ATO DA ASSEMBLEIA DO CONSORCIO
Resolucédo n° 06/2015 de 30 de outubro de 2015

Cria o Plano de Empregos e Salarios, Estrutura
Organizacional, Regimento Interno e Regime
Juridico do Consorcio de Desenvolvimento
Intermunicipal dos Municipios do Alto Jacui e
Alto da Serra do Botucarai — COMAJA e da
outras providéncias

A Assembleia Geral Extraordinaria do Consércio de Desenvolvimento
Intermunicipal dos Municipios do Alto Jacui e Alto da Serra do Botucarai
— COMAJA, realizada no dia 09 de outubro de 2015, aprovou e o Presidente
do Consoércio, no uso das suas atribuicbes que lhe sdo conferidas pelo
Protocolo de Intengdes, Contrato de Consorcio Publico e Estatuto Social

CONSIDERANDO a necessidade de criagcdo de um Plano de Empregos e
Salarios do Consércio para os empregados contratados a partir de Selecéo
publica, baseado na Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT, conforme
determina pela Lei n°® 11.107 de 06 de abril de 2005, considerando o Decreto n°
6.017 de 17 de janeiro de 2007,

CONSIDERANDO que a defasagem de empregados ja esta provocando
prejuizos a consecucdo dos objetivos do Consorcio, demandando a melhoria
urgente do quadro de pessoal,

CONSIDERANDO a aprovagdo pela Assembleia Geral Extraordinaria, das
diretrizes estabelecidas no anexo a presente Resolucao

RESOLVE

Art. 1°. Homologar na forma do Anexo a esta Resolucdo o Plano de Empregos
e Salarios, Estrutura Organizacional, Regimento Interno e Regime Juridico do
Quadro de Pessoal integrado por empregos permanentes e empregos em
confiancga.

Art. 2°. Esta resolucdo e seu anexo esta publicada na integra no site do
COMAJA www.comaja.com.br .



http://www.comaja.com.br/

Art. 3° Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicacéo, com efeitos
a partir de 01 de novembro de 2015.

Art. 4° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Ibiruba, RS, 30 de outubro de 2015.

IRENEU ORTH
Presidente
VOLNEI SCHNEIDER JOAO ERNESTO JUNG SCHEMMER
Advogado — OAB.RS 34.861 Secretario

Executivo



Plano de Empregos e Saldrios
Estrutura Organizacional
Regimento Interno

Regime Juridico

09 de outubro de 2015



Capitulo |
Do Conteudo

Art. 1°. Conforme Resolucdo n° 06/2015, este documento dispde
sobre o Regime Juridico, Organograma do COMAJA, Plano de Empregos e
Saléarios, Regimento Interno e Estrutura Organizacional do Quadro de Pessoal
do Consoércio de Desenvolvimento Intermunicipal dos Municipios do Alto
Jacui — COMAJA aos novos contratos de trabalho a partir de Selecao Publica.

Art. 2°. O regime juridico dos empregados do Consércio de
Desenvolvimento Intermunicipal dos Municipios do Alto Jacui — COMAJA - é
0 da Consolidacéo das Leis do Trabalho - CLT.

Art. 3°. O regime de previdéncia dos empregados do Consorcio de
Desenvolvimento Intermunicipal dos Municipios do Alto Jacui — COMAJA - é
0 Regime Geral de Previdéncia Social — RGPS.

Art. 4°. O Quadro é integrado por empregos permanentes e
empregos em confianca.

Capitulo Il

Admissao/Selecdo de Empregados
Secao |

Selecao Publica

Art. 5° Quando da necessidade de novos empregados para
preenchimento de vagas abertas o Consorcio, de acordo com o orcamento
disponivel, poderé realizar Selecdo Publica para contratacao.

Paragrafo unico. Toda Selegédo Publica terd um Cadastro Reserva
para, quando necessario, contratar novos empregados.

Art. 6°. Deverdo ser publicados editais para abertura da Selecdo
Publica, estes editais ficardo disponiveis todas as informacdes referentes a
Selec¢do, como vagas abertas, salarios, datas de provas, assuntos das matérias
das provas, entre outras informagoes.



Art. 7°. A partir do término dos processos referentes a selecéo,
podera ser feita a convocacdo dos candidatos aprovados, de acordo com a
necessidade do consércio e o numero de vagas disponiveis.

Paragrafo Unico. O Consorcio poderd convocar os candidatos
aprovados pela Selecdo Publica através do cadastro reserva, quando houver
necessidade de novas contratacdes.

Art. 8°. Toda Selecdo Publica terd validade de 02 (dois) anos,
podendo ser prorrogada por igual periodo.

Secao Il
Da Formalizacédo do Contrato de Trabalho

Art. 9° Serd feita a convocacdo do candidato aprovado pela
Selecédo Publica através de edital. O candidato tera um prazo, que sera fixado
no edital de convocacéo, para comparecer no Consoércio para formalizagdo do
contrato de trabalho.

8 1°. A relacdo de documentos para contratacdo sera publicado em
edital junto a convocacao do empregado.

§ 2°. A documentacdo necessaria devera ser entregue quando da
apresentacao do empregado no Consorcio para formalizacdo do contrato.

Secao Il
Periodo de experiéncia

Art. 10. Todo empregado aprovado por selecdo publica ou
contratado por prazo determinado devera cumprir um periodo de experiéncia
de 90 (noventa) dias.

Art. 11. Serado realizadas 02 (duas) avaliacbes de desempenho
durante o periodo de experiéncia, uma aos 45 (quarenta e cinco) dias de
trabalho e outra aos 90 (noventa) dias de trabalho.

§ 1°. A avaliacdo de desempenho consistira na avaliagdo realizada
pelo superior imediato deste.

§ 2°. Para o empregado ser efetivado, devera atingir média minima
de 80 (oitenta) pontos nas duas avaliagoes.



8§ 3° O formulario de avaliacdo de desempenho no periodo de
experiéncia é o constante no Anexo |X.

§ 4° A avaliacdo de desempenho sera aplicada pela Comissao de
Avaliacdo de Desempenho do COMAJA, a qual, no fim do periodo de
avaliacdo, publicard os resultados na imprensa oficial do Consoércio.

8§ 5° Quando o empregado ndo atingir a média exigida para
aprovacao sera rescindido o contrato de trabalho.

Capitulo llI

Empregos e Atribuicbes
Secéo |

Empregos do COMAJA

Art. 12. Emprego € a figura que trata do conjunto de atribuicées,
deveres e responsabilidades de cada empregado.

Art. 13. Os empregos poderdo ser permanentes, por tempo
determinado e por confianga.

Art. 14. A criacdo e extincdo de um emprego deverdo ser
deliberadas em Assembleia.

Secéo Il
Empregos permanentes

Art. 15. Para uma pessoa ocupar um emprego permanente do
Consorcio, devera ser aprovado em Selegéo Publica.

Art. 16. Os empregos permanentes serdo ocupados por
empregados com nivel de escolaridade de ensino superior, superior com
especializacdo, médio e fundamental, de acordo com a especificacdo e
necessidade de cada emprego.

Art. 17. Os empregos permanentes sdo 0s constantes no Anexo |.
Art. 18. As atribuicdes de cada emprego estdo elucidadas no Anexo



Art. 19. O piso salarial de cada emprego esta no Anexo lll.

Art. 20. Os empregos permanentes estao divididos entre classes,
dentro da tabela de progresséo salarial.

8§ 1°. Para um empregado evoluir de Classe, devera especializar-se
em sua area de atuacdo na forma do Capitulo VIII, Secao I.

§ 2° Juntamente com a evolugdo de classes, 0s empregos
permanentes obterdo melhoria salarial, sendo que, entre as classes o piso
salarial sera acrescido de 3% (trés).

§ 3°. O empregado podera obter o incentivo a especializacéo, a cada
03 (anos) anos, a partir da avaliacdo de desempenho.

8 4°. A evolugéo entre as classes esta exemplificada no Anexo IV.

Secéao Il
Empregos em confianca

Art. 21. O emprego em confianca é de admissao e demissao pelo
Presidente do Consoércio, com ratificacdo pela Assembléia, na forma do
Estatuto Social, desta forma os empregados contratados por esse método nao
possuem expectativa de emprego permanente.

Paragrafo Unico — Quando ocorrer a ocupacdo de Emprego de
Confianca por empregado, por detentor de emprego permanente ou por
servidores cedidos, 0 mesmo receberd unicamente complementacdo de
valores, até chegar no teto financeiro definido para o referido emprego de
confiancga, conforme Anexos identificados nesta Secéo.

Art. 22. O emprego em confianca serd utilizado apenas para 0s
servicos de Direcao, Chefia e Assessoramento.

Art. 23. Os empregos em confianga séo os elencados no Anexo V.

Art. 24. A descricdo dos empregos e suas atribuicbes sdo as
descritas no Anexo VI.

Art. 25. O empregado em confianca receberd verba Unica, desta
forma ndo fara jus aos beneficios de adicionais, gratificacdes ou qualquer outra
verba remuneratoria.

Paragrafo unico. O valor da verba Unica dos empregos em
confianca esta no Anexo VII.



Art. 26. O empregado em confianca esta dispensado de registrar
horério ponto.

Art. 27. O empregado em confianca esta dispensado da avaliacao
de desempenho pelo motivo de que o elemento fundamental da contratacéo €
a confianga.

Secéao IV
Empregados contratados por prazo determinado

Art. 28. O consércio podera contratar empregados por prazo
determinado a partir de um teste seletivo simplificado quando da urgéncia de
servico, onde nado haja disponibilidade de candidatos aprovados na selecdo
publica ou para suprir necessidades imperiosas.

Paragrafo Unico. A contratacdo temporaria somente podera ocorrer
nos seguintes casos:

I- Necessidade temporaria;
[I- Interesse publico excepcional.

Art. 29. Os contratos por tempo determinado seréo feitos de acordo
com a Consolidagao das Leis do Trabalho.

Art. 30. O empregado contratado por tempo determinado tera a
remuneracao equivalente ao 1° nivel do emprego da tabela de progressao
salarial.

Art. 31. O contrato por tempo determinado tera duragcdo maxima de
02 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma unica vez.

Capitulo IV

Remuneragao /Adicionais
Secéo |

Piso Salarial

Art. 32. O Piso Salarial de cada profissional esta definido no Anexo
[l



Secéo Il
Reajuste Salarial

Art. 33. Anualmente serdo reajustados os salarios de todos os
empregados, levando em conta os indices respectivos de cada categoria,
definidos por acordos ou convencdes coletivas, podendo o Consoércio, a seu
arbitrio, e por critério de isonomia, utilizar o maior indice de todas as
convencdes das categorias dos seus empregados.

Secao Il
Adicional de Insalubridade

Art. 34. Os empregados que exercerem suas funcées em local
insalubre terdo direito ao Adicional de Insalubridade conforme Laudo Técnico
realizado por Profissional Habilitado.

Art. 35. O Adicional de Insalubridade sera pago inclusive nas férias
do empregado e nos casos do Art. 473 da CLT.

Art. 36. O Adicional de Insalubridade sera pago conforme consta em
convencao coletiva de cada categoria e quando da inexisténcia de convencao
seguird a NR 15.

Capitulo V

Jornada de Trabalho/Horas complementares
Secao |

Jornada de trabalho

Art. 37. A jornada de trabalho dos empregados segue 0s preceitos
estabelecidos no Art. 58 da CLT.

Art. 38. De acordo com a necessidade de cada emprego, a carga
horaria semanal de cada empregado podera ser de 40 (quarenta) horas, 36
(trinta e seis) horas, 30 (trinta) horas, 24 (vinte e quatro) horas, 20 (vinte) horas
e 10 (dez) horas, realizando-se o calculo de remuneracdo de forma
proporcional.



Art. 39. Aos empregados que realizam menos de 40 (quarenta)
horas semanais, podera ser atribuida carga horaria complementar.

8§ 1° A carga horaria complementar devera ser anotada como
contrato em CTPS e o valor pago pela hora complementar sera de acordo com
o Piso Salarial definido nos Anexos Il e VII.

§ 2°. O contrato de carga horaria complementar podera ser extinto a
qualquer tempo por decisdo do Presidente do Consércio ou pela Secretaria
Executiva.

8§ 3°. Na remuneracdo da carga horaria complementar ndo tera a
incidéncia dos beneficios que o empregado possui.

§ 4°, A carga horaria complementar ndo podera ultrapassar o tempo
de 02 (dois) anos de duracdo, desta forma, ndo da ao empregado direito de
tornar-se permanente.

Secéo Il
Horas extras

Art. 40. Hora extra € o periodo trabalhado pelo empregado além da
carga horéria diaria estabelecida para o emprego. As horas extras poderao ser
realizadas somente em causas excepcionais e inadiaveis.

Art. 41. Quando da necessidade de realizagcédo de horas extras pelo
empregado, a chefia imediata deste, devera solicitar por escrito autorizacdo da
Secretaria Executiva.

Art. 42. As horas extras serdo realizadas e pagas na forma do art.
59 da CLT e conforme Convengéao Coletiva de Trabalho de cada Categoria.

Art. 43. Os empregados que recebem adicional por tempo de
servico, insalubridade, periculosidade e gratificacdo, terdo estes beneficios
usados como base de calculo para as horas extras.

Capitulo VI
Feérias

Art. 44. As férias dos empregados do Consorcio seguirdo 0s
principios definidos em Convengédo Coletiva de Trabalho ou conforme CLT.



Capitulo VI
Avaliacao de Desempenho

Art. 45. A avaliacdo de desempenho tem como meta diagnosticar e
analisar o desempenho de cada empregado, visa promover 0 crescimento
pessoal e profissional, objetivando a melhoria no desempenho.

Art. 46. O desempenho sera avaliado de acordo com as
caracteristicas do emprego e as necessidades do Consdércio.

Art. 47. Os principais elementos da Avaliacdo de Desempenho
seréo:

I- Assiduidade e Pontualidade

[I- Produtividade

Ill- Responsabilidade

IV- Disciplina

V- ldoneidade Moral

VI- Dedicagao ao servigo

VIl- Cooperacéo

VIII- Criatividade, Bom Senso e Iniciativa
IX- Organizacado e Planejamento
X- Qualidade

XI- Conhecimento do Trabalho
XIl- Apresentacéo Pessoal

Art. 48. A avaliacdo de desempenho sera realizada 02 (duas) vezes
ao ano, a primeira avaliacdo sera feita no més de abril e a segunda no més de
outubro.

Paragrafo unico. Quando da necessidade da alteracdo do més do
periodo de avaliacdo, a Secretaria Executiva lancara em forma de Resolucao.

Art. 49. A Secretaria Executiva devera nomear uma comissao para
realizar as avaliacdes. A Comissao de Avaliacdo de Desempenho sera formada
por 03 (trés) empregados do Consorcio, ou servidores cedidos pelos
municipios consorciados, sendo que a funcdo dos integrantes sera:



| - organizar a documentagéo necessaria,;

Il - aplicar as avaliacdes;

[l - analisar as avaliacdes realizadas pelo superior imediato;
IV - analisar as avaliacoes;

V - preencher o formulario de avaliacdo de desempenho, lancando o
resultado final e parecer;

VI - convocar os envolvidos para possiveis esclarecimentos.

Paragrafo Unico. Os integrantes da Comissdo de Avaliacdo de
Desempenho poderaovser substituidos por decisdo da Secretaria Executiva.

Art. 50. O formulario de avaliagdo de desempenho utilizado para o
superior imediato avaliar o seu subordinado serd o constante no Anexo IX.

Art. 51. O formulério de avaliacdo de desempenho que sera utilizado
pela Comisséo de Avaliacao serd o do Anexo X.

Art. 52. A comissdo de avaliacdo de desempenho e o superior
imediato poderdo solicitar aos Diretores do Consorcio, informacdes e
documentos a respeito dos empregados.

Art. 53. A Secretaria Executiva apresentara a cada empregado o
resultado final individualmente, para que este fique ciente da nota final, as
observacdes elencadas e o parecer final.

Capitulo VIII

Beneficios

Secéo |

Do Incentivo para Especializacao

Art. 54. Todo empregado que se especializar em sua area de
atuacao podera evoluir de classe a partir da Tabela de Progressédo Salarial, o
beneficio da evolugcdo € nomeado como Incentivo a Especializacao.

Art. 55. O beneficio de Incentivo a Especializacédo sera remunerado
de acordo com o Anexo VIII.

Art. 56. Para concessao do beneficio de Incentivo a Especializacao,
o empregado devera concluir especializacdo superior a exigida para o
emprego.



Art. 57. Todos os documentos entregues pelo empregado a fim de
solicitar o adicional de Incentivo a Especializacdo, serdo avaliados pela
Secretaria Executiva do Consorcio. No caso de aprovacao do adicional, sera
publicado em imprensa oficial.

Art. 58. A cada trés anos sera aberto em forma de edital o periodo
em que os empregados poderdo apresentar os documentos referentes a
conclusdo de especializacdo para solicitacdo do beneficio de Incentivo a
Especializacao.

§ 1°. O empregado podera entregar documentacao referente a uma
especializacdo a cada dois anos. No caso do empregado realizar duas
especializacbes dentro de um mesmo periodo tera direito s6 a especializacao
gue for mais vantajosa para ele.

§ 2°. Para obtencédo do beneficio o empregado devera apresentar o
diploma de conclusdo, a grade disciplinar do curso e um relatério de
frequéncia.

8 3° As copias da documentagdo a serem entregues referentes a
especializacdo deverdo acompanhar a original para conferéncia ou serem
reconhecidas em cartorio.

Secao VI
Salario de Substituicao

Art. 59. Sera concedido Salario de Substituicdo para os substitutos
qgue realizarem as fun¢cBes do substituido por periodo superior a 15 (quinze)
dias.

Paragrafo unico. O substituto devera ter conhecimento técnico das
fungdes do substituido para assumir o cargo.

Art. 60. O salario do substituto ser4 o correspondente ao nivel 01
(um) do emprego do substituido, quando o substituido for empregado efetivo.

Art. 61. O empregado substituto devera ser indicado pela Secretaria
Executiva do Consorcio.

Capitulo IX



Afastamentos
Secao |
Faltas justificadas

Art. 62. As faltas justificadas sdo as constantes no Art. 473 da CLT
ou as estabelecidas por convencao coletiva de trabalho de cada categoria. As
demais faltas que o empregado vier a ter seréo injustificadas.

Secéo Il
Afastamento médico

Art. 63. Quando da necessidade do empregado se afastar do
trabalho por motivos de saude, devera ser entregue junto ao Setor de Recursos
Humanos do Consorcio atestado meédico ou odontolégico, conforme a
necessidade do afastamento. No atestado devera conter a data da consulta, os
dias de afastamento, o CID, a assinatura do profissional juntamente com o
carimbo constando o numero de sua inscrigdo no Conselho Regional.

Paragrafo unico. O empregado tera o prazo de 48 (quarenta e oito)
horas ap6s emissdo do atestado para entregar ao setor competente, do
contrario o empregado nao tera suas faltas abonadas.

Art. 64. A declaracdo de comparecimento sera aceita quando
assinada por profissional médico, odontélogo, psicélogo e fisioterapeuta, desta
forma devera conter as mesmas informacdes solicitadas para o atestado.

Paragrafo Unico. Quando da realizacdo de coleta para exames,
dever4 ser entregue declaracdo assinada por profissional médico, por
profissional de nivel superior ou pelo responsavel técnico do laboratério. A
declaracdo no caso de exames devera conter o periodo de realizacdo da
coleta, a data e o profissional responséavel.

Art. 65. O atestado devera ser protocolado junto ao setor
competente do consorcio, sendo que o empregado podera solicitar que seja
protocolada uma cépia como comprovante de entrega.

Art. 66. Os atestados de incapacidade laboral, entregues pelos
empregados, poderdo ser encaminhados para médico do trabalho indicado
pelo Consorcio.



Art. 67. As auséncias para acompanhar os filhos ao médico serdo
dadas conforme convencéao coletiva de trabalho de cada categoria ou CLT.

Secao Il
Licencga para Luto

Art. 68. A Licencga Luto sera concedida conforme previsto na CLT.

Paragrafo unico. Devera ser apresentada ao setor competente do
consoércio, copia da certiddo de Obito para justificar a auséncia.

Secéao IV
Licenca para Casamento

Art. 69. A Licenca para Casamento sera concedida conforme
previsto na CLT.

Paragrafo Unico. Devera ser apresentada ao setor competente do
consoércio certiddo de casamento para justificar a auséncia.

Secéao Vv
Licenca Maternidade/Licenca Adocéo

Art. 70. A licenca maternidade e a licenca para adocdo serdo
concedidas conforme previsto na CLT.

Secéo VI
Licenca para Estudo

Art. 71. A Licenca para Estudo sera concedida conforme deliberacao
do Presidente do Consorcio.

Art. 72. Quando do interesse do empregado em realizar cursos de
aperfeicoamento, este devera apresentar Declaracdo constando a duracao do



curso, as datas de aulas e as disciplinas a serem estudadas, juntamente com
uma solicitacdo de dispensa para realizar o curso.

Art. 73. A documentacdo entregue pelo empregado sera avaliada
pela Secretaria Executiva do COMAJA e encaminhada ao Presidente para
deliberacéo.

Art. 74. Os periodos de licenca para estudo ndo serdo remunerados.

Capitulo X

Processo Administrativo
Secao |

Processo Administrativo

Art. 75. Quando da percepcao de irregularidades o Presidente do
Consoércio, ou o Secretario Executivo por delegacdo do primeiro, devera abrir
Processo Administrativo para apurar os fatos em questao.

Paragrafo unico. O Processo Administrativo serd instaurado para
apuracdo dos fatos ocorridos, analisar as infracbes cometidas bem como os
responsaveis e aplicar as penalidades cabiveis.

Art. 76. Os atos referentes ao Processo Administrativo deverao ser
publicados na imprensa oficial do Consoércio.

Art. 77. Os empregados envolvidos com o Processo deverdo ter
ciéncia da investigacdo e poderdo solicitar copias de documentos em que
forem mencionados.

Art. 78. Sera respeitado o direito da ampla defesa.

Art. 79. Quando da intimacdo para depoimento, o empregado
devera responder sempre a verdade, nao omitir informacdes e colaborar com o
Processo.

Art. 80 Todos os atos do Processo deverdo ser produzidos por
escrito, contendo todas as informacdes necessarias, data, horario, local de
producéo e todos os envolvidos dever&o assinar o documento.

Art. 81. Como medida cautelar e a fim de que o empregado nao
venha a influir na apuracdo de irregularidade eventualmente cometida, a
autoridade instauradora de processo disciplinar podera determinar o seu
afastamento do exercicio do emprego, pelo prazo de até 60 (sessenta) dias,



sem prejuizo da remuneracdo, podendo ser prorrogado uma vez por igual
periodo.

Art. 82. O Processo tera suas paginas numeradas conforme ordem
de realizacao.

Art. 83. Quando da necessidade de intimacdo de empregados ou
envolvidos para esclarecimentos, devera ser entregue documento de
convocacao contendo data, local, horario de comparecimento, bem como a
finalidade da intimacao.

Art. 84. O prazo para conclusdo do Processo sera fixado na
Resolucao de abertura do Processo a ser publicado pelo Consércio.

Secao Il
Comissao de Processo Administrativo

Art. 85. Quando da necessidade de abertura de Processo
Administrativo para resolver questdes administrativas do Consorcio, 0
Presidente, ou o Secretario Executivo por delegacédo do primeiro, nomeara 03
(trés) ou mais empregados do consorcio ou servidores cedidos pelos
municipios consorciados, para formar a Comissdo de Processo Administrativo.

Paragrafo Unico. A comissdo podera ser alterada de acordo com o
tipo de Processo a ser aberto.

Art. 86. Sdo deveres da comissdo, de acordo com a questao
envolvida ao Processo Administrativo:

a) apurar os fatos que geram o processo;

b) entrevistar os envolvidos;

c¢) buscar a resolucéo do problema;

d) avaliar depoimentos;

e) colher provas;

f) intimar técnicos e peritos quando se fizer necessario;
g) emitir parecer conclusivo.

Art. 87. A Comissdo de Processo Administrativo podera solicitar
auxilio da Assessoria Juridica do consércio para resolucdo da questdo em
pauta do Processo.



Art. 88. Quando o empregado for designado para formar a
Comissdo de processo administrativo, devera deixar os servicos do seu
emprego para se dedicar ao Processo até a sua conclusao.

Art. 89. Sera publicada resolucdo com o inicio do Processo
Administrativo, deliberando um prazo para a comisséo concluir o processo.

Capitulo XI

Regime Disciplinar
Secéo |

Deveres do empregado

Art. 90. Séo deveres do empregado:
| - exercer com zelo e dedicacao as atribuicdes do emprego;
Il - ser leal ao COMAJA e a quem servir;

Il - observar as normas legais e cumprir ordens dos superiores,
exceto quando manifestamente ilegais;

IV - atender com presteza o publico, prestando informacdes e
emitindo documentos solicitados, ressalvados os casos protegidos por sigilo;

V - guardar sigilo sobre assuntos de interesse exclusivo do
Consorcio;

VI - manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

VII - ser assiduo e pontual ao servi¢co; tratar com urbanidade as
pessoas e colegas de trabalho;

VIII - representar contra ilegalidade, omisséo ou abuso de poder.

IX - Ter respeito a hierarquia, porém n&o ser omisso a qualquer ato
gue esteja contra os principios da ética, da justica e da legalidade;

X - Comunicar imediatamente a seu superior qualquer fato ocorrido
gue esteja fora do comum;

XI - Comparecer ao trabalho com vestimentas adequadas para seu
emprego;

XIl — Agir segundo os principios da ética.



Secéo Il
Proibicbes para o empregado

Art. 91. Ao empregado é proibido:

| - ausentar-se do servico, durante o expediente, sem prévia
autorizacdo do seu superior;

Il - retirar das dependéncias do Consoércio, sem prévia autorizacao
do superior, qualquer documento ou obijeto;

Il - recusar fé documento publico, obstruir sem motivo justo o
andamento de processos, documentos ou execucao de servicos;

IV - cometer pessoa estranha ao desempenho de atribuicdes que
seja de sua responsabilidade ou de seu subordinado;

V - valer-se do seu emprego para lograr proveito pessoal ou de
outrem, em detrimento da dignidade da funcao publica;

VI - receber propina, comisséo, presente ou vantagem de qualquer
espécie em razao de suas atribuicoes;

VII - praticar usura sob qualquer de suas formas e proceder de forma
desidiosa;

VIII - utilizar pessoal ou recursos materiais do Consoércio em
atividades ou servigos particulares;

IX - exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do emprego ou funcédo e com o horario de trabalho;

X - recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado;
XI - ato de improbidade;
XII - incontinéncia de conduta ou mau procedimento;

XIII - negociacéo habitual por conta prépria ou alheia sem permissao
do empregador, e quando constituir ato de concorréncia a empresa para a qual
trabalha o empregado, ou for prejudicial ao servigo;

XIV - condenacao criminal do empregado, passada em julgado, caso
nao tenha havido suspenséo da execucao da pena;

XV - desidia no desempenho das respectivas funcoes;
XVI - embriaguez habitual ou em servico;
XVII - violac&o de segredo da empresa;



XVIII - ato de indisciplina ou de insubordinagéo;
XIX - abandono de emprego;
XX - ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servico contra

qualquer pessoa, ou ofensas fisicas, has mesmas condicdes, salvo em caso de
legitima defesa, propria ou de outrem;

colegas;

XXI - pratica constante de jogos de azar;
XXII = prejudicar o andamento dos servicos do Consércio e de

XXIII - Realizar horas extras sem autorizacao prévia.

Secéao Il
Das Responsabilidades

Art. 92. O empregado responde civel e criminalmente pelo exercicio

irregular de suas atribuicdes. A responsabilidade civil decorre de ato omisso ou
comisso, doloso ou culposo, que resulte em prejuizo ao erario ou a terceiros,
cujo ressarcimento se dara na forma da lei.

Secéao IV
Das Penalidades

Art. 93. Sao penalidades disciplinares;

| - adverténcia;

Il — suspenséo;

[l - demisséao;

IV - destituicdo de funcéo em confiancga;

V - destituicdo de emprego em confianca.

Art. 94. Na aplicacdo das penalidades serdo consideradas a

natureza e a gravidade da infracdo cometida, os danos que dela provierem
para o servico, as circunstancias agravantes ou atenuantes e os antecedentes
funcionais.



Paragrafo Unico. O ato de imposicdo da penalidade mencionara
sempre o fundamento legal e a causa da sancao disciplinar.

Art. 95. A adverténcia serd aplicada por escrito, nos casos de
violacdo de proibicdo dos incisos do Art. 91 desta Resolucdo e de
inobservancia de dever funcional previsto.

Art. 96. A suspensdo sera aplicada em caso de reincidéncia das
faltas punidas com adverténcia, que nao tipifiqguem infracdo sujeita a
penalidade de demissdo ou infracdo grave que ndo caiba adverténcia, nao
podendo exceder a 30 (trinta) dias.

Paragrafo Unico. Sera punido com suspensao de 15 (quinze) dias o
empregado que, injustificadamente, recusar-se a ser submetido a inspec¢ao
médica determinada pela autoridade competente, cessando os efeitos da
penalidade uma vez cumprida a determinacéo.

Art. 97. As penalidades de adverténcia e de suspensao terdo seus
registros cancelados, apds decurso de 03 (trés) e 05 (cinco) anos de efetivo
exercicio, respectivamente, se o empregado nao houver nesse periodo
praticado nova infracdo disciplinar.

Art. 98. A demissdo sera aplicada através de Processo
Administrativo.

Paragrafo Unico. Sera aberto processo administrativo nos seguintes
casos:

| - crime contra o Consorcio e sua administracao publica;

Il - abandono do emprego;

[l - inassiduidade habitual,

IV - improbidade administrativa,;

V - incontinéncia publica e conduta escandalosa, na reparticao;

VI - ofensa fisica, em servico, a qualquer pessoa, salvo em legitima
defesa prépria ou de outrem;

VII - aplicacgéo irregular de recursos do Consorcio;

VIl - revelagcaol/violacdo de segredo do qual se apropriou em razao
do emprego;

IX - lesdo aos cofres e dilapidacéo do patriménio do Consorcio;
X - corrupgao;



Xl - valer-se do seu emprego para lograr proveito pessoal ou de
outrem, em detrimento da dignidade da funcao publica;

XIl - utilizar pessoal ou recursos materiais do Consorcio em
atividades ou servigos particulares;

XIII - incontinéncia de conduta ou mau procedimento;

XIV - negociacéo habitual por conta propria ou alheia sem permissao
do empregador, e quando constituir ato de concorréncia a empresa para a qual
trabalha o empregado, ou for prejudicial ao servico;

XV - condenacéo criminal do empregado, passada em julgado, caso
nao tenha havido suspensao da execucao da pena;

XVI - desidia no desempenho das respectivas funcdes;
XVII - embriaguez habitual ou em servico;
XVIII - ato de indisciplina ou de insubordinacgéo;

XIX - ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servi¢o contra
qualguer pessoa, salvo em caso de legitima defesa, prépria ou de outrem;

XX - pratica constante de jogos de azar;
XXI - declaragéo falsa ou uso indevido do vale-transporte;
XXII - reincidéncia de conduta penalizada.

Art. 99. O empregado admitido em emprego permanente podera ser
demitido, ainda por insuficiéncia de desempenho, por motivos de excesso de
despesas com pessoal, reducdo do quadro social do Consorcio, extingdo de
setor de servicos, extincdo de emprego, mediante justificativa ou processo
administrativo.

Capitulo XII
Estrutura Organizacional

Secéo |
Da estrutura



) Art. 100. A estrutura organizacional do COMAJA é composta por
Orgaos, Unidades e Setores. A estrutura estd disposta em organograma,
conforme o Anexo XI.

Secéo Il
Dos 6rgaos do COMAJA

Art. 101. As atribuicdbes e competéncias da Assembléia Geral,
Conselho de Prefeitos, Presidente do Consoércio, Conselho Fiscal, Camaras
Técnicas Setoriais e Secretaria Executiva, sdo as definidas no Estatuto Social
do Consorcio.

Secao Il
Departamento Administrativo
Art. 102. Ao Departamento Administrativo compete:

| - Planejar, executar, supervisionar e controlar as atividades
administrativas em geral;

I - Supervisionar a operacionalidade das atividades de
administracdo de pessoal, compreendendo recrutamento, selecdo, admissao,
locacdo, remanejamento, exoneracao;

lIl - Supervisionar a elaboracdo da folha de pagamento e o controle
dos atos formais de pessoal, inclusive os cedidos por 6érgdos Municipais,
Estaduais e Federais;

IV - Supervisionar a gestdo e manutencdo do cadastro de recursos
humanos;

V - Supervisionar servigos de assisténcia social ao usuario, pericias
médicas, higiene e de seguranca do trabalho;

VI - Supervisionar a realizagdo de exames médicos pré-
admissionais, demissionais e periddicos dos funcionarios;

VII - Supervisionar o relacionamento do Consorcio com 0s 0rgaos
representativos dos funcionarios;

VIII - Supervisionar a execugdo das atividades relativas a
padronizacao, aquisicdo, guarda, distribuicdo e controle do material utilizado;



IX - Supervisionar a execugdo das atividades relativas ao
tombamento, registro, inventario, protecdo e conservacao dos bens moveis e
imoveis cedidos ao Consorcio;

X - Coordenar a elaboracdo de normas e promocao de atividades
relativas ao recebimento, distribuicdo, controle do andamento, triagem e
arquivamento dos processos e documentos em geral que tramitam no
COMAJA,;

XI - Organizar a agenda de reunifes, audiéncias e entrevistas do
Secretario Executivo;

XII - Coordenar a integracdo das acdes dos 6rgdos com a expedicao
e controle de solicitacdes de compras e/ou servicos;

XIlI - Supervisionar o controle numérico nas expedi¢cdes de
correspondéncias de oficios, circulares, atas da Assembleia Geral, Conselho
Fiscal, Comissdo Técnica Consultiva, atas de reunifes de trabalho, convites,
resolugdes e outros da Secretaria Executiva,;

XIV - Administrar a frota de veiculos, compreendendo operacéo,
controle e manutencao da mesma,

XV - Administrar e controlar a ocupacéo fisica dos prédios de uso do
COMAJA, bem como o controle dos contratos de locacéo;

XVI - Supervisionar os servi¢os de informatica no Consorcio;

XVII - Supervisionar o controle do livro ponto e escala de férias dos
funcionérios lotados no ambito de sua area de atuacao;

XVIII - Desenvolver e acompanhar os objetivos, metas e a¢des de
Planejamento que estejam relacionados ao Departamento Administrativa;

XIX - Supervisionar a execucao operacional dos processos de
compras e licitacoes;

XX - Executar outras atribuicées correlatas e afins solicitadas pelas
chefias superiores.

Art. 103. O Departamento Administrativo serd composto por
setores, cada qual com atribuigdes proprias.

Subsecéo |
Setor de Faturamento



Art. 104. Ao Setor de Faturamento compete:

| - Coordenar e supervisionar as atividades e servicos do Setor de
Faturamento;

Il - Cientificar o Secretario Executivo, Diretor Administrativo, ou
Diretor de Departamento, todas as irregularidades que se relacionam com o
Servico;

Il - Orientar, fiscalizar e exigir o cumprimento das tarefas e
atribuicdes que forem delegadas aos empregados do servico;

IV - Fixar horarios e escalas de trabalho para os empregados do
Servico;

V - Opinar quando solicitado, sobre matéria que envolva os
empregados e 0s servicos sob suas atribuicoes;

VI - Encaminhar as proposi¢des do servi¢o aos Diretores;

VIl - Orientar e controlar as atividades relacionadas com a receita
orcamentaria;

VIII - Designar o fechamento e a elaboracdo de relatério das
requisicbes de consultas, das requisicbes de exames, procedimentos e
cirurgias prestadas por profissionais credenciados pelo preco da Tabela de
Procedimentos do COMAJA, para fins de faturamento junto aos municipios, e
empenhos dos créditos aos profissionais;

IX - Elaborar e encaminhar as faturas dos municipios consorciados;
X - Encaminhar a contabilidade, o valor das faturas dos municipios;

Xl - Elaborar e encaminhar a contabilidade, os valores apurados e
utilizados por particulares;

Xll - Coordenar a elaboracdo de relatério mensal dos créditos
financeiros dos servicos prestados de consultas, exames e procedimentos por
profissionais contratados e conveniados pelo preco da Tabela SUS e Tabela
COMAJA;

XIII - Controlar a emissdo de autorizacdo e elaboracao do relatorio
mensal de producdo de consultas, de exames e procedimentos gerados pelos
profissionais credenciados no COMAJA, para fins de faturamento junto ao
SUS;

XIV - Gerar o Boletim de Producdo Ambulatorial, mensalmente,
acompanhando o pagamento e glosa, bem como informar os valores ao
departamento contabil-financeiro;



XV - Manter os servicos de rotina para recolhimento e distribuicéo de
documentos das faturas;

XVI - Controlar e supervisionar o faturamento do Consorcio;

XVII - Entrar em contato telefénico ou via eletrénico para informar o
valor da nota fiscal aos prestadores/fornecedores;

XVIII - Executar outras atribuicdes correlatas e afins solicitadas pelas
chefias superiores.

Secao IV
Departamento de Saude
Art. 105. Ao Departamento de Saude compete:

| - Planejar, executar, supervisionar e controlar as atividades
técnicas em geral, bem como os setores e unidades de sua responsabilidade,
juntamente com os servigos de Odontologia;

Il - Coordenar a execucdo das atividades relativas a padronizacéo,
aquisicao, guarda, distribuicdo e controle do material utilizado na Unidade;

lIl - Controlar a prestacéo de servicos dos profissionais credenciados
na area de salde, que se enquadrarem na tabela de procedimentos, exames e
consultas;

IV - Administrar e controlar a ocupacéo dos espacos fisicos proprios
ou locados do COMAJA;

V - Desenvolver e acompanhar os objetivos, metas e acdes de
Planejamento que estejam relacionados ao Departamento;

VI - Orientar, fiscalizar e exigir o cumprimento das tarefas e
atribuicées que forem delegadas aos empregados do servico;

VII - Fixar horéarios e escalas de trabalho para os empregados do
Servico;

VIII — Opinar, quando solicitado, sobre matéria que envolva 0s
empregados e 0s servigos sob sua coordenacéo;

IX - Exercer atividades de supervisdo, coordenacdo e execucao
especializada, em grau de maior complexidade;

X - Realizar atividades administrativas em geral, gestdo de
ambientes, coordenacéo de pessoal,



Xl - Controlar e manter estavel o estoque de material necessario
para o bom funcionamento do servico;

XIlI - Inspecionar os consultérios que prestam assisténcia, com ou
sem raio-X, verificando fluxo de trabalho, equipamentos, condi¢cdes de
higienizacdo das méaos, processamento de artigos, biosseguranca, condicoes
de higienizacéo e conservacédo do ambiente, manejo dos residuos;

XIll - Zelar pela Responsabilidade Técnica;
XIV - Diagnosticar, avaliar e planejar procedimentos;
XV - Implementar a utilizagdo dos protocolos de atendimento;

XVI - Assegurar e participar da prestacdo de assisténcia segura,
humanizada e individualizada aos pacientes;

XVIlI - Padronizar normas e procedimentos de atendimento e
monitorar o processo de trabalho;

XVIII - Planejar acbdes, levantar necessidades e problemas,
diagnosticar situacéo, estabelecer prioridades e avaliar resultados;

XIX - Implementar acdes e definir estratégias para promocao da
saude, participar de trabalhos de equipes multidisciplinares e orientar equipe
para controle de infeccao.

XX - Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade,
produtividade, higiene e preservacédo ambiental;

XXI - Solicitar reparos e a substituicdo ou aquisicdo de material
utilizado na Unidade;

XXII - Zelar e controlar os bens patrimoniais em uso na Unidade;

XXIII - Orientar, supervisionar e elaborar dados estatisticos junto aos
setores administrativos;

XXIV - Executar outras atribuicbes correlatas e afins solicitadas
pelas chefias superiores.

Secéao Vv
Departamento de Agricultura e Meio Ambiente

Art. 106. Ao Departamento de Agricultura e Meio Ambiente compete:



| - Planejar, executar, supervisionar e controlar as atividades
técnicas em geral de sua responsabilidade;

Il - Coordenar a execucao das atividades relativas a padronizacao
de atividades;

lIl - Controlar a prestacéo de servicos dos profissionais credenciados
na area de meio ambiente, que se enquadrarem na tabela de procedimentos;

IV - Desenvolver e acompanhar os objetivos, metas e acbes de
Planejamento que estejam relacionados ao Departamento;

V - Orientar, fiscalizar e exigir o cumprimento das tarefas e
atribuicées que forem delegadas aos empregados do servico;

VI - Fixar horarios e escalas de trabalho para os empregados do
Servico;

VIl = Opinar, quando solicitado, sobre matéria que envolva os
empregados e 0s servicos sob sua coordenacao;

VIl - Exercer atividades de supervisdo, coordenacdo e execucao
especializada, em grau de maior complexidade;

IX - Realizar atividades administrativas em geral, gestdo de
ambientes, coordenacado de pessoal;

X - Controlar e manter estavel o estoque de material necessario para
o bom funcionamento do servico;

XI - Inspecionar as empresas que prestam assisténcia, verificando
fluxo de trabalho, equipamentos, entre outros fatores condizentes a atividade
credenciada;

XII - Zelar pela Responsabilidade Técnica;
XIII - Diagnosticar, avaliar e planejar procedimentos;
XIV - Implementar a utilizacdo dos protocolos de atendimento;

XV - Padronizar normas e procedimentos de atendimento e
monitorar o processo de trabalho;

XVI - Planejar acgbes, levantar necessidades e problemas,
diagnosticar situacéo, estabelecer prioridades e avaliar resultados;

XVII - Participar de trabalhos de equipes multidisciplinares e orientar
equipe para controle de infeccao.

XVIII - Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade,
produtividade e preservacao ambiental;



XIX - Zelar e controlar os bens patrimoniais em uso na Unidade;

XX - Orientar, supervisionar e elaborar dados estatisticos junto aos
setores administrativos;

XXI - Executar outras atribuicdes correlatas e afins solicitadas pelas
chefias superiores.

Secéo VI
Departamento de Turismo

Art. 107. Ao Departamento de Turismo compete:

| - Planejar, executar, supervisionar e controlar as atividades
técnicas em geral de sua responsabilidade;

Il - Coordenar a execucao das atividades relativas a padronizacao
de atividades;

Il - Controlar e fiscalizar a prestacdo de servicos contratados na
area de turismo;

IV - Desenvolver e acompanhar os objetivos, metas e acgbes de
Planejamento que estejam relacionados ao Departamento;

V - Orientar, fiscalizar e exigir o cumprimento das tarefas e
atribuicdes que forem delegadas aos empregados do servico;

VI - Opinar, quando solicitado, sobre matéria que envolva 0s
empregados e 0s servicos sob sua coordenacao;

VII - Exercer atividades de supervisdo, coordenacdo e execucao
especializada, em grau de maior complexidade;

VIIl - Realizar atividades administrativas em geral, gestdao de
ambientes, coordenacado de pessoal;

IX - Controlar e manter estavel o estoque de material necessario
para o bom funcionamento do servico;

X - Inspecionar as empresas que prestam assisténcia, verificando
fluxo de trabalho, equipamentos, entre outros fatores condizentes a atividade
credenciada;

XI - Zelar pela Responsabilidade Técnica;
XII - Diagnosticar, avaliar e planejar procedimentos;



XIII - Implementar a utilizac&o dos protocolos de atendimento;

XIV - Padronizar normas e procedimentos de atendimento e
monitorar o processo de trabalho;

XV - Planejar acdes, levantar necessidades e problemas,
diagnosticar situacéo, estabelecer prioridades e avaliar resultados;

XVI - Participar de trabalhos de equipes multidisciplinares e orientar
equipe para controle de infeccao.

XVII - Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade,
produtividade e preservacdo ambiental;

XVIII - Zelar e controlar os bens patrimoniais em uso na Unidade;

XIX - Orientar, supervisionar e elaborar dados estatisticos junto aos
setores administrativos;

XX - Executar outras atribuicdes correlatas e afins solicitadas pelas
chefias superiores.



Anexo |
Empregos Permanentes

Empregos de Ensino Médio

| Agente Administrativo | 40 horas | 4110-10 | 02 vaga




Anexo |l
Descricbes do emprego/Atribuicdes dos empregos permanentes

Empregos de nivel superior

Empregos de Ensino Médio

AGENTE ADMINISTRATIVO

Sintese dos Deveres: Executar servicos complexos, de cunho administrativo que envolvam
interpretacdo de leis e normas administrativas, especialmente para fundamentar informacdes;
compreende 0s servicos de apoio nas areas de recursos humanos, financeiro, licitagdo, compras,
almoxarifado, contratos, manutengdo, faturamento, contabilidade, credenciamento e atendimento ao
usuario, fornecendo e recebendo informacdes sobre produtos e servigos, tratam de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos, preparam relatorios e planilhas,
executam servicos gerais do Consorcio.

Exemplos de AtribuicBes: Examinar processos relacionados a assuntos gerais da do consorcio que
exijam interpretacdes de textos legais, especialmente da legislacdo basica do consércio e seus
municipios consorciados; elaborar pareceres instrutivos e qualquer modalidade de expediente
administrativo, inclusive atos oficiais, portarias, decretos, resolucBes, modelos de projetos de leis;
executar e/ou verificar a exatiddo de qualquer documento de receita e despesa, folhas de pagamento,
empenho, balancetes, demonstrativos de caixa; auxiliar no processamento e execu¢ao das atividades da
area de pessoal; auxiliar na elaboracao de projetos; organizar documentos e elaborar pareceres a fim de
encaminhar a 6rgdos competentes; prestar esclarecimentos, orientagbes e efetuar inscricdes de
programas especificos direcionados ao consércio, seus municipios e comunidade; elaborar atas e emitir
pareceres deferindo ou indeferindo decisbes tomadas em reunifes; emitir requerimentos contendo
solicitacdes diversas e encaminhar a 6rgdos competentes; manter controle através de registros de
documentos importantes e liberar os mesmos conforme necessidades evidenciadas; arquivar
documentos de controle e conferi-los para proceder baixas; encaminhar ao érgdo competente resumo
das operagOes dos produtores; conferir documentos e realizar cadastramentos; conferir documentos,
emitir relatérios e manter controle de estoques; organizar e orientar a elaboragdo de ficharios, arquivos
de documentacao e de legislacdo; secretariar reunifes, assembléias e comissdes; operar equipamentos
de tecnologia da informacao e respectivos softwares utilizados pela administracdo do consércio; integrar
grupos operacionais; realizar o levantamento, identificacdo, reavaliacdo, inventario, manter registro do
patriménio e da movimentacao de bens; manter atualizado o controle de bens patrimoniais do municipio;
efetuar compras de mercadorias, materiais ou produtos mediante solicitagdo de necessidades;
encaminhar e realizar, quando oportuno, processos de licitagdo para suprir demandas do consorcio;
integrar comissdes de licitagBes, fiscalizacdo de contratos, gestdo de contratos, formatagdo de projetos
basicos; realizar outras tarefas semelhantes; conduzir em situagdes esporadicas, veiculos leves do
consorcio, para o desenvolvimento das atividades inerentes a seu cargo.

| — Elaborar e redigir atos, documentos, tabelas, quadros, estatisticas, planilhas, mapas, relatérios,
demonstrativos, relacdes, fluxogramas, organogramas, graficos e outros documentos administrativos,
conferindo as informacdes e os originais, determinando a digitacdo dos mesmos;

Il - Arquivar processos, publicagBes e documentos diversos de interesse da unidade administrativa,;

Il - Receber, conferir e supervisionar o registro e tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes a protocolo;

IV - Autuar processos e documentos, preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

V - Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposi¢cdo de
acordo com normas estabelecidas, procedendo ao controle diario do fichario de entrada e saida, data de
fabricacdo e de validade;




VI - Receber material de fornecedores, conferindo as especificacdes com os documentos de entrega, a
gualidade dos produtos adquiridos com as notas fiscais e com a amostra enviada pelo fornecedor;

VII - Operar e zelar pela manutencdo de maquinas reprograficas, de microfiimagem, micros, terminais de
computadores e equipamentos sob sua responsabilidade, promovendo e realizando a conservagédo e
manutencdo dos mesmos e das dependéncias em que estiverem instalados;

VIl - Colaborar no encerramento do balanco e relatério anual;

IX - Organizar e coordenar programas de divulgacéo, de preparacao de material publicitario e de selecéo
de veiculos de comunicacgao;

X - Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa,
realizando a interpretacéo de leis, regulamentos e instru¢des, propondo solugdes e realizando orientagcao
e assessoramento;

Xl - Realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e licitagbes para aquisicido de material,
participando dos procedimentos e de comissdes de licitacao;

Xl - Colaborar nos estudos para a organizacdo, racionalizacdo, levantamentos, planejamentos e
implantacéo de servigos e rotinas de trabalho nas unidades administrativas;

XIll - Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posi¢cBes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela
chefia, adotar as providéncias necessarias;

XIV - Auxiliar os técnicos e profissionais na realizacdo de estudos de simplificacdo de tarefas
administrativas, na elaboracdo de manuais de servicos e outros projetos de interesse administrativo,
executando levantamento e tabulacdo de dados, coordenando tarefas de apoio administrativo e o
desenvolvimento de estudos organizacionais;

XV - Redigir, rever a redacdo e aprovar minutas de documentos legais, relatérios, pareceres e
correspondéncias que exijam pesquisas especificas e que tratem de assuntos de maior complexidade;
XVI — Supervisionar a preparacao de publicagbes e documentos para arquivos e a sele¢cdo de papéis
administrativos que periodicamente se destinem a microfilmagem ou incineragéo;

XVII - Executar atividades nas areas de recursos humanos, administracao, finangas, tributagédo, licitacdo
e logistica;

XVIII - Efetuar atividades de langcamento, cobrancga e controle da arrecadagao de tributos, procedendo a
inscricdo da divida ativa, a classificagdo de receitas relativas a tributos, a elaboracdo de area, valores
vencidos e outros elementos relativos aos imdéveis a serem tributados;

XIX — Responsabilizar-se pelo sigilo de informagdes relacionadas as suas atividades funcionais, pelo uso
de senhas e usuarios dos sistemas informatizados utilizados;

XX — Auxiliar e apoiar os demais colegas do setor;

XXI - Executar outras atribuicdes correlatas e afins solicitadas pelas chefias superiores.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) Escolaridade: Ensino Médio completo

b) Outras: conforme as instrucdes regulamentares do processo seletivo

Empregos de Ensino Fundamental




Anexo Il
Piso Salarial dos Empregos Permanentes

Empregos de Ensino Superior

Empregos de Ensino Médio

Nome do Emprego Piso Salarial R$

Agente Administrativo R$ 1.700,00

Empregos de Ensino Fundamental



Anexo IV
Tabela de Progresséo Salarial

CLASSES
CARGA 3% 3% 3% 3% 3% 3 3% 3 3% 3% 3% 3% 3% 3
(B0 [HORARAL 1 2 $ 4 § 6 1 8 9 10 11 12 13 14 15
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Anexo V

Empregos em confianca

Nome do Emprego Vagas
DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 01 vaga
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA E 01 vaga
MEIO AMBIENTE
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE 01 vaga
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO 01 vaga

SECRETARIO EXECUTIVO 01 vaga




Anexo VI
Descricao/Atribuicées dos empregos em confianca

DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Sintese dos Deveres: Coordenar atividades especificas de area participando do planejamento e
operacionalizacdo das acdes, assim como, avaliar as atividades para certificar-se da regularidade no
desenvolvimento do processo.

Compete ao Diretor Administrativo as atividades de planejamento, organizacéo, controle e assessoria nas
areas de licitacdes e contratos, faturamento, recursos humanos, patrimdnio, material, informagdes,
financeira, contabil, tecnoldgica, entre outras e a execucdo de todas as atividades administrativas do
Consércio, inclusive as que forem delegadas pela Secretaria Executiva.

Exemplos de Atribui¢cdes: Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades especificas da area
utilizando documentacédo e outras fontes de informacg@es, analisando os resultados de métodos utilizados
para atualizar e ampliar o préprio campo de conhecimentos; coordenar atividades de sua unidade de
servigo, orientando e executando as tarefas especificas das mesmas para certificar-se  do
desenvolvimento normal das rotinas de trabalho; consultar a geréncia da unidade sobre assuntos ligados
a sua area de atuacao para complementar seus conhecimentos, observagdes e conclusdes; participar da
elaboracgdo das politicas a serem implementadas a fim de contribuir para a definicdo de objetivos e para
a articulacao de sua area com as demais; organizar atividades e rotinas diarias de trabalho respaldando-
se nas diretrizes tracadas; organizar e executar trabalhos programados, estabelecendo normas e
processos a serem seguidos, assegurando o fluxo normal das mesmas; representar sua area em
comités e outras reunides assim como em outras instituicdes assumindo responsabilidade inerente a este
cargo para emitir ou receber pareceres em assuntos de interesse da mesma; acompanhar o
desenvolvimento das atividades, buscando solugfes, tomando decisdes ou sugerindo estudos
pertinentes; avaliar os resultados das atividades implementadas, examinando os diversos processos
envolvidos, certificando-se de provaveis falhas para aferir a eficacia dos métodos aplicados a fim de
providenciar reformulagbes adequadas; elaborar relatérios fornecendo registros de atividades
relacionadas a sua area para documentar informacgdes e dados constantes; informar a geréncia mediata
sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcancados elaborando relatérios ou através de
reunides para possibilitar a avaliagdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com a politica geral da
instituicdo; Promover a execucdo das atividades administrativas; Propor a Secretaria Executiva a
demissdo, aplicagdo de sangdes e transferéncias de empregados, bem como a devolugdo a origem de
servidores cedidos de outros érgdos, mediante justificativa; Supervisionar todos os atos relativos ao
quadro de pessoal administrativo e técnico do Consércio, sempre com a prévia aprovagao e autorizagdo
do Secretério Executivo; Elaborar, conjuntamente, com o Secretério Executivo o balango e o relatério
anual de atividades a serem apreciados pelo Conselho de Secretarios Municipais e pela Assembleia;
Elaborar, conjuntamente, com o Secretario Executivo a proposta orcamentaria, contrato de rateio e o
plano de atividades para o ano seguinte; Cooperar com Secretario Executivo para prestacéo de contas de
todas as atividades desenvolvidas pelo Consoércio e dos seus recursos financeiros e patrimoniais;
Autorizar compras, servigos e fornecimentos dentro dos limites e condi¢des atribuidas pelo Secretéario
Executivo ou pela Assembleia e de acordo com o Plano de Atividades; Convocar e presidir as reunides
do pessoal administrativo; Responsabilizar-se pelo sigilo de informacgdes relacionadas as suas atividades
funcionais, pelo uso de senhas e usuarios dos sistemas informatizados utilizados; Cientificar o Secretario
Executivo das irregularidades que se relacionam com a boa ordem, asseio e disciplina; Fixar horarios e
escalas de atendimento para o Corpo Técnico; Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno e demais
normas reguladoras do Consorcio; Emitir parecer prévio apds o estagio probatdrio, a respeito da
admissédo de candidato ao Corpo Técnico; Encaminhar as proposi¢cdes do Corpo Técnico ao Secretario
Executivo; Executar outras atribuicbes correlatas e afins solicitadas pelas chefias superiores; conduzir em
situagOes esporadicas, veiculos leves do consércio, para o desenvolvimento das atividades inerentes a
seu cargo.

Requisitos para admisséo:
Devera ser ocupado por profissional com escolaridade minima de ensino superior (Gestdo Publica,




Direito, Ciéncias Contabeis, Administracdo ou Economia), com experiéncia comprovada na area de
atuacéao
Carga horéria semanal: 40 horas

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Sintese dos Deveres: Organizar, planejar, dirigir e acompanhar as atividades do Departamento de Meio
Ambiente.

Exemplos de Atribui¢des: Executar, direta e indiretamente, a politica agricola e ambiental do Consércio
e seus Municipios; coordenar acdes e executar planos, programas, projetos e atividades de preservacao
e recuperacdo ambiental; estudar, definir e expedir normas técnicas, legais e procedimentos visando a
protecdo ambiental do Consoércio e seus Municipios; identificar, implantar e administrar unidades de
conservacao e outras areas protegidas, visando a conservagdo de mananciais, ecossistemas naturais,
flora e fauna, recursos genéticos e outros bens e interesses ecoldgicos, estabelecendo normas a serem
observadas nessas areas, obedecendo a legislacdo estadual e federal existentes; estabelecer diretrizes
especificas para a preservacao e recuperacdo dos mananciais e participar da elaboragdo de planos de
ocupacao de area de drenagem de bacias e sub-bacias hidrogréaficas; assessorar a administracéo publica
municipal na elaboracédo e revisdo do planejamento local, quanto a aspectos ambientais, controle da
poluicdo, expansdo urbana e propostas para a criagdo de novas unidades de conservagdo e de outras
areas protegidas; participar do zoneamento e de outras atividades de uso e ocupacao do solo; aprovar e
fiscalizar a implantagdo de regides, setores e instalagbes para fins industriais e parcelamentos de
qualquer natureza, bem como quaisquer atividades que utilizem recursos ambientais renovaveis e nao
renovaveis; autorizar, de acordo com a legislacé@o vigente, o corte e a exploracé@o racional ou quaisquer
outras alteracdes de cobertura vegetal nativa, primitiva ou regenerada; promover em conjunto com 0s
demais 6rgdos competentes, o controle da utilizacdo, armazenamento e transporte de produtos
perigosos; participar da promocdo de medidas adequadas a preservacdo do patriménio arquiteténico,
urbanistico, paisagistico, histérico, cultural, arqueoldgico e espeleoldgico; implantar e operar o sistema de
monitoramento ambiental; autorizar sem prejuizo de outras licengas cabiveis, o cadastramento e a
exploracé@o de recursos minerais; acompanhar e analisar os estudos de impacto-ambiental e analise de
risco, as atividades que venham a se instalar no Consorcio e seus Municipios; colaborar com a
destinacdo de equipes técnicas adequados com relacdo a concesséo de licenciamentos ambientais para
a instalacdo das atividades socio-econémicas utilizadores de recursos ambientais e com potencial
poluidor; implantar sistema de documentacdo e informatica, bem como, 0s servicos de estatistica,
cartografia basica e temética e de editoragdo técnica relativa ao Meio ambiente; promover a identificacdo
e 0 mapeamento das areas criticas de poluicdo e as ambientalmente frageis, visando o correto manejo
das mesmas; elaborar o relatério de qualidade do meio ambiente, encaminhando-o para apreciacdo do
Conselho de Secretarios Municipais de Meio Ambiente e procedendo, apds a sua divulgagdo; exigir
estudo de impacto-ambiental para implantacdo de atividades socio-econdmicas, pesquisas, difusdo e
implantacdo de tecnologias que, de qualquer modo possam degradar o meio-ambiente; propor,
implementar e acompanhar, em conjunto com outros Departamentos do Consoércio e seus Municipios, 0s
programas de Educacdo ambiental para Consoércio e seus Municipios; promover e colaborar em
campanhas educativas e na execu¢do de um programa permanente de formagédo e mobilizagédo para a
defesa do meio ambiente; manter intercambio com entidades publicas e privadas de pesquisa e de
atuacdo na protecdo do meio-ambiente; convocar audiéncias publicas, quando necessarias nos termos
da legislagdo vigente; propor e acompanhar a recuperagdo dos arroios e matas ciliares; conduzir em
situagOes esporadicas, veiculos leves do consorcio, para o desenvolvimento das atividades inerentes a
seu cargo.

Requisitos para admisséo:

Devera ser ocupado por profissional com escolaridade minima de ensino superior (na area agricola ou
ambiental, ou ainda, Gestdo Publica, Direito, Ciéncias Contabeis, Administracdo ou Economia), —com
experiéncia comprovada na area de atuacgao

Carga horéria semanal: 40 horas




DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE

Sintese dos Deveres: Coordenar atividades especificas de area participando do planejamento e
operacionalizacdo das a¢des, assim como, avaliar as atividades para certificar-se da regularidade no
desenvolvimento do processo.

Exemplos de Atribui¢cdes: Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades especificas da area
utilizando documentacéo e outras fontes de informacg@es, analisando os resultados de métodos utilizados
para atualizar e ampliar o préprio campo de conhecimentos; coordenar atividades de sua unidade de
servigo, orientando e executando as tarefas especificas das mesmas para certificar-se  do
desenvolvimento normal das rotinas de trabalho; consultar a geréncia da unidade sobre assuntos ligados
a sua area de atuacao para complementar seus conhecimentos, observagdes e conclusdes; participar da
elaboracgdo das politicas a serem implementadas a fim de contribuir para a definicdo de objetivos e para
a articulacao de sua area com as demais; organizar atividades e rotinas diarias de trabalho respaldando-
se nas diretrizes tracadas; organizar e executar trabalhos programados, estabelecendo normas e
processos a serem seguidos, assegurando o fluxo normal das mesmas; representar sua area em
comités e outras reunifes assim como em outras instituicdes assumindo responsabilidade inerente a este
cargo para emitir ou receber pareceres em assuntos de interesse da mesma; acompanhar o
desenvolvimento das atividades, buscando solugbes, tomando decisdes ou sugerindo estudos
pertinentes; avaliar os resultados das atividades implementadas, examinando os diversos processos
envolvidos, certificando-se de provaveis falhas para aferir a efichcia dos métodos aplicados a fim de
providenciar reformulagbes adequadas; elaborar relatérios fornecendo registros de atividades
relacionadas a sua area para documentar informacgdes e dados constantes; informar a geréncia mediata
sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcancados elaborando relatérios ou através de
reunifes para possibilitar a avaliacdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com a politica geral da
instituicdo; conduzir em situacdes esporadicas, veiculos leves do consércio, para o desenvolvimento das
atividades inerentes a seu cargo.

Requisitos para admisséo:

Devera ser ocupado por profissional com escolaridade minima ensino superior (na &rea de salde ou
ainda, Gestdo Publica, Direito, Ciéncias Contibeis, Administracdo ou Economia),com experiéncia
comprovada na area de atuacéo

Carga horéria semanal: 40 horas

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO

Sintese dos Deveres: Coordenar atividades especificas de area participando do planejamento e
operacionalizacdo das ag¢des, assim como, avaliar as atividades para certificar-se da regularidade no
desenvolvimento do processo.

Exemplos de Atribui¢c8es: Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades especificas da area
utilizando documentagdo e outras fontes de informacdes, analisando os resultados de métodos utilizados
para atualizar e ampliar o proprio campo de conhecimentos; coordenar atividades de sua unidade de
servico, orientando e executando as tarefas especificas das mesmas para certificar-se  do
desenvolvimento normal das rotinas de trabalho; consultar a geréncia da unidade sobre assuntos ligados
a sua area de atuacao para complementar seus conhecimentos, observagdes e conclusdes; participar da
elaboracgdo das politicas a serem implementadas a fim de contribuir para a definicdo de objetivos e para
a articulagdo de sua area com as demais; organizar atividades e rotinas diarias de trabalho respaldando-
se nas diretrizes tracadas; organizar e executar trabalhos programados, estabelecendo normas e
processos a serem seguidos, assegurando o fluxo normal das mesmas; representar sua area em
comités e outras reunifes assim como em outras instituicdes assumindo responsabilidade inerente a este
cargo para emitir ou receber pareceres em assuntos de interesse da mesma; acompanhar o
desenvolvimento das atividades, buscando solugbes, tomando decisdes ou sugerindo estudos
pertinentes; avaliar os resultados das atividades implementadas, examinando os diversos processos
envolvidos, certificando-se de provaveis falhas para aferir a eficacia dos métodos aplicados a fim de




providenciar reformulacbes adequadas; elaborar relatérios fornecendo registros de atividades
relacionadas a sua area para documentar informag@es e dados constantes; informar a geréncia mediata
sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcancados elaborando relatérios ou através de
reunifes para possibilitar a avaliacdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com a politica geral da
instituicdo; conduzir em situagdes esporadicas, veiculos leves do consorcio, para o desenvolvimento das
atividades inerentes a seu cargo.

Requisitos para admisséo:

Devera ser ocupado por profissional com escolaridade minima ensino superior (na area de turismo,
cultura ou magistério, ou ainda, Gestdo Publica, Direito, Ciéncias Contabeis, Administracdo ou
Economia), com experiéncia comprovada na area de atuacao

Carga horéria semanal: 40 horas

SECRETARIO EXECUTIVO

Sintese dos Deveres: Promover e ampliar o poder de gerenciamento da municipalidade assumindo
papel de catalizador e de executor, fortalecendo parcerias com o executivo para que eficiéncia e agilidade
sejam conciliadas aos recursos, metas e resultados; assessorar 0s gestores da administracdo publica
através da integracgdo, parcerias e descentralizagdo; atuar como facilitador e fomentador de composicdes,
focalizando interesses comuns e buscando as melhores solugdes para o conjunto da sociedade.

Compete ao Secretario Executivo o controle, a coordenacgédo, planejamento, organiza¢do, assessoria nas
areas de licitagbes e contratos, compras, faturamento, recursos humanos, patriménio, material,
informacdes, financeira, contabil, tecnoldgica, farmacéutica entre outras e a orientacdo e supervisdo de
todas as atividades administrativas e técnicas do Consoércio, inclusive das que forem delegadas pela
Assembleia ou pelo Presidente do Consorcio.

Exemplos de AtribuicBes: Exercer atividades de gerenciamento, e planejamento, estabelecendo metas,
prioridades administrativas, implementando e impulsionando projetos, servicos e obras respaldando-se
em modernas técnicas administrativas; acompanhar programas e sua execucdo, avaliar resultados para
assegurar o processamento normal e o emprego adequado de recursos a fim de promover eficiéncia e
eficacia da gestdo publica; impulsionar e coordenar estratégias definidas pelo executivo, movimentando
os recursos disponiveis com a assessoria juridica, entre outros; definir prazos, custos para respaldar a
execucdo técnica de suas agles; estimar a capacidade de criacédo e de adaptacéo de projetos, buscando
resultados satisfatorios através da otimizacdo de recursos para garantir melhor qualidade de vida a
populacdo sem refletir nos servi¢cos essenciais e de rotina; fomentar e expandir projetos e programas
articulando a¢Ges através das geréncias técnica, operacional e de desenvolvimento assim como, articular
sua area gerencial com o apoio de ferramentas formais — geréncias/secretarios e estrutura administrativa
— promovendo seu entrosamento e direcionamento para fortalecer a visdo de gestdo voltada para
resultados; discutir com os gestores da administracéo formas e alternativas de planejamento e definicdo
de metas; estabelecer ou aprovar métodos e procedimentos, horarios e percursos, com base nos
objetivos a serem alcancados e na disponibilidade de recursos materiais, financeiros e humanos,
definindo prioridades, sistemas e rotinas relacionados a esses servigos; organizar as atividades
programadas delegando as diversas areas, definindo normas e processos a serem seguidos para
assegurar o fluxo normal das mesmas; buscar melhoria do desempenho administrativo construindo e
fortalecendo parcerias para revitalizar o municipio através de terceirizagfes, privatizages e outros meios;
detectar necessidades e objetivos governamentais e estabelecer contatos com as principais demandas
da coletividade , identificando previamente como a iniciativa privada pode contribuir nestas resolucdes;
atuar como interlocutor e como facilitador das possiveis composicdes entre 0os segmentos publico e
privado; atuar na definicAo de diretrizes urbanisticas pela camara municipal e pelo executivo
promovendo a indispensavel interface; encaminhamento de teses das mais complexas como a
elaboracgéo e definicdo de planos diretores, conselhos comunitarios entre outras; atuar como facilitador e
fomentador de composicdes focalizando os interesses comuns, promovendo parcerias entre governo e




iniciativa privada; auxiliar na definicdo de planos de desenvolvimento criando politicas atrativas a fim de
estimular os investidores; coordenar plenarias direcionada a comunidade e elaborar agcbes conjuntas
imprimindo o carater de gestdo compartilhada; representar o executivo em reunies, inauguracoes,
festividades, negociacdes e demais acontecimentos fazendo-se representar ou formulando propostas de
acordo, contratos e outras formas de cooperacdo para atender necessidades e objetivos da
municipalidade; Promover a execugdo das atividades gerais do Consdrcio; Propor a estruturagdo
administrativa, seu quadro de pessoal e a respectiva remuneragéo a aprovagédo da Assembleia;

Il — Executar as deliberagbes quanto a contratagdo, demisséo, aplicacdo de penalidade e transferir
servidores, bem como colocar a disposi¢éo do érgdo de origem o servidor cedido, como também, praticar
todos os atos relativos ao quadro de pessoal administrativo e técnico, sempre com a prévia aprovagao
escrita do Presidente da Assembleia; Fazer e submeter a Assembleia requisicdo de servidores publicos
para exercicio de suas atividades no Consoércio; Indicar o(s) nome(s) do(s) Diretores, Chefes de Setores,
inclusive dos 6rgéos controlados ou sob a administragcdo do Consorcio, submetendo-o(s) & Assembleia;
Sugerir a Assembleia a criacdo de empregos de chefia que entender necesséarios a estrutura do
Consoércio, bem como as respectivas remuneragfes; Propor ao Presidente do Consoércio a designagéo de
empregados e/ou servidores cedidos ou colocados a disposi¢do, para ocuparem empregos de chefia;
Propor a Assembleia toda e qualquer matéria que se refira ao aumento de salarios e/ou instituicdo de
gratificacdes do quadro de empregados e/ou servidores cedidos ou colocados a disposicdo do Consorcio;
Elaborar, conjuntamente, com o Diretor Administrativo o balanco e o relatério anual de atividades a serem
apreciados pelo Conselho de Secretarios Municipais; Elaborar, com os Diretores, a proposta
orgamentéria e o plano de atividades para o ano seguinte, encaminhando-os a Assembleia e ao Conselho
de Secretarios Municipais; Prestar contas de todas as atividades desenvolvidas pelo Consoércio e dos
seus recursos financeiros e patrimoniais; Autorizar despesas e ordenar pagamentos em conjunto com o
Presidente do Consércio; Cumprir e fazer cumprir as determinacgdes da Assembleia; Autorizar compras e
fornecimentos dentro dos limites do orgamento aprovado pela Assembleia e de acordo com o Plano de
Atividades, contrato de rateio e orcamento; Fazer publicar anualmente em jornal de circulacdo regional o
balanco contabil do Consorcio; Convocar e presidir as reunifes de carater geral da administracao;
Supervisionar a Prestacdo de Contas Anual ao Tribunal de Contas do Estado; Representar a
Administragdo perante os 6rgdos decisérios e de Fiscalizagdo do Consércio; Responsabilizar-se pelo
sigilo de informag@es relacionadas as suas atividades funcionais, pelo uso de senhas e usuarios dos
sistemas informatizados utilizados; Executar outras atribuicdes correlatas e afins solicitadas pelas chefias
superiores; conduzir em situagdes esporadicas, veiculos leves do Poder Publico, para o desenvolvimento
das atividades inerentes a seu cargo.

Requisitos para admisséo:

Devera ser ocupado por profissional com escolaridade minima de ensino superior (na area Secretaria
Executiva, Gestao Publica, Direito, Ciéncias Contabeis, Administracdo ou Economia), com experiéncia
comprovada na area de atuacéo

Carga horéria semanal: 40 horas




) Anexo VII
Verba Unica dos Empregos em Confianca

Emprego em confianca Verba Unica R$
DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO R$ 4.657,55
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA E R$ 4.657,55
MEIO AMBIENTE
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE R$ 4.657,55
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO R$ 4.657,55
SECRETARIO EXECUTIVO R$ 6.764,25




Anexo VIII
Incentivo a Especializacao

Empregos de Ensino Superior

Empregos de Ensino Médio

Tipo de Especializacao Classes a evoluir

01 classe

02 classes

02 classes

02 classes

02 classes

Empregos de Ensino Fundamental



Anexo IX
Formulério de Avaliacdo de Desempenho

Periodo da Avaliacéo: / / a / /

NOME:

EMPREGO:

RESPONSAVEL PELOS REGISTROS:

FATORES DE AVALIACAO [ NOTA (0 a 10)

Assiduidade e pontualidade

1 Freqléncia ao trabalho (faltas justificadas e injustificadas)

2 Assiduidade

3 Permanéncia no servico (saidas antecipadas)

Produtividade

4 Eficiéncia (utilizacdo adequada de métodos) na
realizacdo do servico

5 Eficacia (resultado) do trabalho

6 Volume de trabalho produzido (aproveitamento do tempo)

Responsabilidade

7 Cumprimento de prazos estabelecidos

8 Obediéncia & ordem hierarquica

9 Obediéncia as leis e regulamentos da administracdo

Disciplina

10 Realizacdo das tarefas com organizacdo

11 Utilizacdo de métodos adequados na realizacdo dos
Servicos

12 Desempenho adequado das atribuicdes do cargo

Idoneidade Moral

13 Compostura e honestidade

14 Atitudes perante os colegas e perante os usuarios dos
servicos do Consaércio.

15 Etica profissional

Dedicacéo ao servico

16 Empenho na execucdo das tarefas inerentes ao cargo

17 Age com esmero (cuidado, delicadeza)

18 Apresenta sugestdes, aponta erros com atitude
construtiva

Cooperacao

19 Espirito de equipe

20 Bom relacionamento com colegas

21 Disposigéo para o desempenho de novas atividades
(flexibilidade e aceitacdo de mudancas)




Criatividade, Bom Senso e Iniciativa

22 Visdo guanto a realizacdo dos servicos

23 Capacidade de encontrar solucdes para situaces
inesperadas

24 Capacidade na tomada de deciséo

Organizacdo e Planejamento

25 Organizacéo do local de trabalho

26 Capacidade de planejamento de suas atividades

27 Colaboracdo com a limpeza

Qualidade

28 Capacidade de evitar erros

29 Busca de aperfeicoamento e atualizacdo (cursos,
palestras, etc)

30 Capacidade de utilizacdo de novas tecnhologias
(maquinas, equipamentos, instrumentos, etc)

Conhecimento do trabalho

31 Conhecimento aprofundado das atribuicbes do cargo

32 Cuidado com os equipamentos postos a disposicdo do
empregado

33 Utilizacdo adequada e economia de material de
expediente

Apresentacdo Pessoal

34 Higiene do empregado no ambiente de trabalho

35 Utilizacéo de vestuario adequado

36 Atendimento ao publico (cortesia, delicadeza, presteza)

TOTAL DE PONTOS

Ibiruba, RS, de

de

Responsavel pelos registros




Anexo X
Formulério de Avaliacdo de Desempenho pela
Comisséao de Avaliacdo de Desempenho

Periodo de avaliacao / / até / /

Empregado:

Emprego:

Nota da avaliacdo do superior imediato:

OBS.:
Adverténcias registradas no periodo: Pontos a diminuir:
Suspensdes registradas no periodo: Pontos a diminuir:

Observagdes:




Parecer da comisséo de avaliagdo de desempenho:

Nota final da avaliacdo de desempenho:

Ibiruba, RS, de

de

Presidente da Comissé&o de Avaliacao
de Desempenho

Integrante da Comisséo de Avaliagao
de Desempenho

Integrante da Comissé&o de Avaliagdo
de Desempenho



Anexo Xl
Organograma do COMAJA

Assembleia
Geral
Conselho de
Prefeitos
Conselho Camaras
Setoriais
Presidente
Secretaria
Executiva
Assessoria Controle
Juridica Interno
| | | l
Departamento ~ Departamento Departamento Departamento
Administrativo de Salde de Agriculturae de Turismo

Setor de
Faturamento

Meio Ambiente



