PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

ANEXO I
(de que trata o art. 15)

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E CARGOS EFETIVOS DO IMPAS

CARGO EM COMISSAO

CARGA
~ 0 v
DENOMINAGAO VpGas|  HORARIA VENC(:?'\Q;ENTO
SEMANAL
COORDENADOR DO NUCLEO DE
ADMINISTRAGAO E FINANCAS 01 40h 7.432,44

CARGOS EFETIVOS

GRUPO FUNCIONAL SERVICOS ADMINISTRATIVOS (SAD)

CARGO N CARGA HORARIA VENCIMENTO
VAGAS SEMANAL INICIAL (R$)
ANALISTA DE
BENEFICIOS 02 40h 3.809,85
ANALISTA DE
INVESTIMENTOS 01 40h 3.809,85
ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO 03 40h 2.405,14
CONTADOR 01 40h 5.503,90
CONTROLADOR
INTERNO 01 40h 5.235,94
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA
ANEXO 11

(de que trata o inciso Il do caput do art. 63)

MANUAL DO CARGO EM COMISSAO DE RECRUTAMENTO AMPLO:

ATRIBUICOES E ESCOLARIDADE EXIGIDA

COORDENADOR DO NUCLEO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

ATRIBUICOES: EXIGENCIAS

Coordenar as a¢cdes administrativas e financeiras do
Instituto de Previdéncia, estabelecendo procedimentos e
rotinas, orientando a equipe de servidores a si
subordinados a proceder aos registros sob 0 amparo da lei;
Orientar estudos nos campos da administragéo geral e

financeira, controle interno, racionalizacéo e Ensino Superior em
aprimoramento de métodos, processos e Servicos; Administragéo, Ciéncias
Coordenar a emissdo de atos ou informagdes, empenhos, Contabeis e/ou Direito,

faturas ou quaisquer outros documentos da despesa, devidamente registrado no seu
referentes ao Instituto; Orientar a realizacdo de medidas | respectivo conselho de classe.
relativas a boa administracdo das financas e de outros
aspectos dos servicos publicos; Planejar, elaborar e
supervisionar os servigos de todos os setores do Instituto
de Previdéncia; Exarar despachos; Executar outras
atribuicdes afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA
ANEXO Il
(de que trata o inciso Il do caput do art. 63)

MANUAL DOS CARGOS DOS SERVIDORES EFETIVOS, ATRIBUICOES E ESCOLARIDADES EXIGIDAS

CARGO ATRIBUICOES EXIGENCIA:

Executar processos e calculos previdenciarios, de manutencao e de revisao de direitos
ao recebimento dos beneficios previdenciarios, procedendo a orientacao previdencia-
ria e atendimento aos usuarios, realizando estudos técnicos e estatisticos; Elaborar a-
tos administrativos e normativos avaliando processos que oferecem subsidios a gestdo
nos aspectos preventivos e para as tomadas de decisao; Participar do planejamento es- | £nsing Superior em Adminis-

tratégico institucional, de comissdes, grupos e equipes de trabalho, controlar dados e tragéo, Ciéncias Contabeis

Aél\llz'?\ll_El IEI{ZAI\C?SE informagdes, bem Como executar a atualizacdo em §istemas; OriNentar ,informare | o0y Direito, devidamente re-
cons_C|ent|_z,ar_ 0S usuarios do IMPAS, den_tro/da sua area de atuacao, sobre 0~S|stema gistrado no seu respectivo
previdenciario; Subsidiar os superiores hierarquicos com dados e informacgdes rela- conselho de classe.

cionadas a sua area de atuacdo, atuando no acompanhamento e avaliacdo da eficacia
das acOes desenvolvidas e na identificacdo e proposicéo de solucdes para o aprimora-
mento dos processos de trabalho desenvolvidos; Executar outras atribuic6es afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

ANALISTA DE
INVESTIMENTOS

Gerir programagéo econdmico-financeira; Elaborar e executar projetos (pesquisa eco-
ndmica, de mercados, viabilidade econdmica etc); Analisar 0 ambiente econdmico;
Participar do planejamento estratégico e de curto prazo; Efetuar treinamento da equi-
pe, dentro da sua area de atuacdo; Subsidiar formulacdo de normas, regulamentos e
contratos; Estimar impactos sociais e ambientais (externalidades); Manter-se atualiza-
do; Construir cenarios; Estimar rentabilidade e viabilidade econémico-financeira; A-
plicar métodos quantitativos; Analisar tendéncias de longo prazo; Acompanhar execu-
cao orcamentaria; Processar e gerenciar bancos de dados; Planejar investimentos; A-
nalisar conjunturas; Efetuar analise de demonstrativo financeiro; Executar outras atri-
buices afins.

Ensino Superior em Adminis-
tracdo, Ciéncias Contabeis
e/ou Economia, devidamente
registrado no seu respectivo
conselho de classe.

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

Preencher de formulérios; Direcionamento de correspondéncias e documentos; Re-
cepcionar os usuarios que procurem a sede do IMPAS; Realizar as atividades de regis-
tros de receitas e contas a pagar; Elaborar oficios e memorandos; Efetuar controle de

estoque; Elaborar minuta de relatérios financeiros; Atualizar os arquivos e cadastros
de informacdes; Atuar no apoio ao setor de pessoal; Assessorar 0s gestores com ques-
tbes praticas da rotina de trabalho; Executar outras atribuicdes afins.

Ensino Médio Completo

CONTADOR

Planejar o sistema de registros e operacdes, atendendo as necessidades administrativas
e as exigéncias legais, possibilitando o controle contabil e orcamentario; Supervisio-
nar os trabalhos de contabilizacdo, observando o plano de contas adotado; Inspecionar
a escrituracdo de livros contébeis, verificando se os registros correspondem aos do-
cumentos de origem; Elaborar a folha de Pagamento; Controlar a conciliacdo de con-
tas, conferindo saldos e verificando possiveis erros; Proceder a classificacdo de contas
e despesas; Reavaliar o ativo e deprecia bens; Organizar e assinar balancetes, balancos
e demonstrativos de contas; Elaborar relatorios sobre a situagdo patrimonial, econd-
mica e financeira exigidos pelos 6rgaos de controle; Elaborar o projeto de lei orca-
mentaria anual, o projeto de lei das diretrizes orcamentérias e o projeto do plano plu-
rianual dos programas, projetos e atividades do IMPAS; Apresentar, quando necessa-
rio, os relatorios de gestéo fiscal e prestacdo de contas do IMPAS; Executar outras a-
tribuicdes afins.

Bacharelado em Ciéncias
Contabeis, com inscricao re-
gular junto ao Conselho Re-

gional de Contabilidade.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

CONTROLADOR INTERNO

Subsidiar os responsaveis pela elaboracéo de planos orcamentarios e programacao fi-
nanceira, com informagdes e avaliac@es relativas a gestdo do 6rgdo; Comprovar a le-
galidade e avaliar os resultados quanto a eficécia e eficiéncia da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial do IMPAS; Organizar e executar por iniciativa propria ou a
pedido do Tribunal de Contas, programacao de auditoria contabil, financeira, orca-
mentaria e patrimonial nas unidades administrativas sob seu controle, enviando ao
Tribunal os respectivos relatorios; Promover auditoria nas contas dos responsaveis sob
seu controle emitindo relatério e parecer que consignardo qualquer irregularidade ou
ilegalidade constatada e indicardo as medidas adotadas para corrigir as falhas encon-
tradas. Alertar, formalmente, a autoridade administrativa competente para que instrua
a tomada de contas especial sempre que tiver conhecimento de qualquer ocorréncia,
com vistas a instauracdo de tomada de contas especial para apuracao dos fatos e quan-
tificacdo do dano, sob pena de responsabilidade solidaria. Elaborar, apreciar e subme-
ter ao Presidente, estudos, propostas de diretrizes, programas e acdes que objetivam a
racionalizacdo da execucdo da despesa e 0 aperfeicoamento da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial. Zelar pela organizacdo e manutencao utilizada dos cadastros
dos responsaveis por dinheiro, valores e bens publicos, controle de estoque, almoxari-
fado, patriménio, sujeitos a auditoria pelo Tribunal de Contas; Emitir parecer anual
sobre as demonstracGes orcamentarias e contabeis do IMPAS; Executar outras atribui-
cOes afins.

Ensino Superior Completo
em Direito, Ciéncias Conta-
beis, Economia e/ou Admi-
nistracdo com o respectivo
registro no conselho de clas-

se.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

ANEXO IV

(de que trata 0 8 1° do art. 19)

TABELA RELATIVA A PROGRESSAO POR TITULACAO

GRUPO DE CARGOS

ESCOLARIDADE
EXIGIDA PARA O
CARGO

TITULACAO ACEITA PARA
APROGRESSAO VERTICAL

ANALISTA DE
BENEFICIOS

Ensino Superior em
Administracdo, Ciéncias
Contébeis e/ou Direito,
devidamente registrado no
seu respectivo conselho de

classe

| - Progressédo por nova habilitacéo,
diversa da utilizada no provimento inicial
do cargo, nas seguintes areas:
Administracdo, Ciéncias Contabeis,
Direito, Ciéncias do Estado, Gestdo

Publica, Economia, Ciéncias Atuariais;

Il — Pds-graduacdo latu sensu na area de
atuacdo de no minimo 360 horas,
mestrado ou doutorado.

ANALISTA DE
INVESTIMENTOS

Ensino Superior em
Administracdo, Ciéncias
Contabeis e/ou Economia,
devidamente registrado no
seu respectivo conselho de
classe e certificagéo.

| - Progressédo por nova habilitagéo,
diversa da utilizada no provimento inicial
do cargo, nas seguintes areas:
Administracdo, Ciéncias Contabeis,
EconomiaCiéncias do Estado, Gestao
Publica, Economia, Ciéncias Atuariais,
Direito.

Il — Pés-graduacdo latu sensu na &rea de
atuacdo de no minimo 360 horas,

mestrado ou doutorado.

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

Ensino Médio Completo

I - Progresséo por graduacgéo nas seguintes
areas: Ciéncias Contabeis, Administracao
Publica,

Direito, Ciéncias Atuariais.

Publica, Gestdo Economia,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

Il — Pos-graduacgdo latu sensu na area de
atuacdo de no minimo 360 horas,

mestrado ou doutorado.

I - Progressdao por nova habilitagéo,
diversa da utilizada no provimento inicial
do cargo, nas seguintes  &reas:

.| Administracdo, Economia, Ciéncias do
Bacharelado em Ciéncias y o _
o .. _ |Estado, Gestdo Pdblica, Economia,
Contébeis, com inscri¢do Cigne Atlariai Direit Gests

iéncias uariais, ireito.: estdo
CONTADOR regular junto ao Conselho | o o o
] . Pablica, Direito, Ciéncias Atuariais,
Regional de Contabilidade. o o o
Administracdo Publica, Ciéncia do Estado

Il — Pos-graduacdo latu sensu na area de
atuacdo de no minimo 360 horas,

mestrado ou doutorado.

I - Progressdo por nova habilitagéo,
diversa da utilizada no provimento inicial

_ ) do cargo, nas seguintes areas: Direito,
Ensino Superior Completo | =~ o )
o o Ciéncias Contabeis, Economia,
em Direito, Ciéncias o o o
o ) Administracdo Publica, Administrag&o,
Contabeis, Economia e/ou Citncies do Estado. Gestio Plbl

iéncias do Estado, Gestdo Publica,
CONTROLE INTERNO Administracdo Pdblica com | = o y o
) ) Ciéncias Atuariais.,, Gestdo Publica,
0 respectivo registro no | L
Ciéncias Atuariais, Ciéncia do Estado Il —
conselho de classe ) )
Pds-graduacdo latu sensu na area de

atuacdo de no minimo 360 horas,

mestrado ou doutorado.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

ANEXO IV-A

(de que trata 0 art. 21)

TABELA DE GRADACAO DA PROGRESSAO POR TITULACAO

TITULO

GRAUS DE ASCENCAO

LIMITE DE TITULOS

GRADUACAO

2

1

POS GRADUAGAO LATU SENSO

1

1

MESTRADO

DOUTORADO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

ANEXO V
(de que trata o paragrafo unico do art. 18)

TABELA DE PROGRESSAO HORIZONTAL E VERTICAL

Carreira: Analista de Beneficios - 40 horas

Posicéo
Grau
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Grau V R$ 4.630,90 R$ 4.862,45 R$ 5.105,57 R$ 5.360,85 R$ 5.628,89 R$ 5.910,33 R$ 6.205,85 R$ 6.516,14 R$ 6.841,95 R$ 7.184,05
Grau IV R$ 4.410,38 R$ 4.630,90 R$ 4.862,45 R$ 5.105,57 R$ 5.360,85 R$ 5.628,89 R$ 5.910,33 R$ 6.205,85 R$ 6.516,14 R$ 6.841,95
Grau Il R$ 4.200,36 R$ 4.410,38 R$ 4.630,90 R$ 4.862,45 R$ 5.105,57 R$ 5.360,85 R$ 5.628,89 R$ 5.910,33 R$ 6.205,85 R$ 6.516,14
Grau Il R$ 4.000,35 R$ 4.200,36 R$ 4.410,38 R$ 4.630,90 R$ 4.862,45 R$ 5.105,57 R$ 5.360,85 R$ 5.628,89 R$ 5.910,33 R$ 6.205,85
Grau | R$ 3.809,85 R$ 4.000,35 R$ 4.200,36 R$ 4.410,38 R$ 4.630,90 R$ 4.862,45 R$ 5.105,57 R$ 5.360,85 R$ 5.628,89 R$ 5.910,33
Carreira: Analista de Investimentos - 40 horas
Posicéo
Grau
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Grau V R$ 4.630,90 R$ 4.862,45 R$ 5.105,57 R$ 5.360,85 R$ 5.628,89 R$ 5.910,33 R$ 6.205,85 R$ 6.516,14 R$ 6.841,95 R$ 7.184,05
Grau IV R$ 4.410,38 R$ 4.630,90 R$ 4.862,45 R$ 5.105,57 R$ 5.360,85 R$ 5.628,89 R$ 5.910,33 R$ 6.205,85 R$ 6.516,14 R$ 6.841,95
Grau Il R$ 4.200,36 R$ 4.410,38 R$ 4.630,90 R$ 4.862,45 R$ 5.105,57 R$ 5.360,85 R$ 5.628,89 R$ 5.910,33 R$ 6.205,85 R$ 6.516,14
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

Grau I R$ 4.000,35 R$ 4.200,36 R$ 4.410,38 R$ 4.630,90 R$ 4.862,45 R$ 5.105,57 R$ 5.360,85 R$ 5.628,89 R$ 5.910,33 R$ 6.205,85
Grau | R$ 3.809,85 R$ 4.000,35 R$ 4.200,36 R$ 4.410,38 R$ 4.630,90 R$ 4.862,45 R$ 5.105,57 R$ 5.360,85 R$ 5.628,89 R$ 5.910,33
Carreira: Assistente Administrativo - 40 horas

Posicéo
Grau
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Grau V R$ 2.923,46 R$ 3.069,64 R$ 3.223,12 R$ 3.384,27 R$ 3.553,49 R$ 3.731,16 R$ 3.917,72 R$ 4.113,61 R$ 4.319,29 R$ 4.535,25
Grau IV R$ 2.784,25 R$ 2.923,46 R$ 3.069,64 R$ 3.223,12 R$ 3.384,27 R$ 3.553,49 R$ 3.731,16 R$ 3.917,72 R$ 4.113,61 R$ 4.319,29
Grau Il R$ 2.651,67 R$ 2.784,25 R$ 2.923,46 R$ 3.069,64 R$ 3.223,12 R$ 3.384,27 R$ 3.553,49 R$ 3.731,16 R$ 3.917,72 R$ 4.113,61
Grau lI R$ 2.525,40 R$ 2.651,67 R$ 2.784,25 R$ 2.923,46 R$ 3.069,64 R$ 3.223,12 R$ 3.384,27 R$ 3.553,49 R$ 3.731,16 R$ 3.917,72
Grau | R$ 2.405,14 R$ 2.525,40 R$ 2.651,67 R$ 2.784,25 R$ 2.923,46 R$ 3.069,64 R$ 3.223,12 R$ 3.384,27 R$ 3.553,49 R$ 3.731,16
Carreira: Contador - 40 horas
Posicéo
Grau
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Grau V R$ 6.690,03 R$ 7.024,53 R$ 7.375,76 R$ 7.744,55 R$ 8.131,77 R$ 8.538,36 R$ 8.965,28 R$ 9.413,55 R$ 9.884,22 R$ 10.378,43
Grau IV R$ 6.371,46 R$ 6.690,03 R$ 7.024,53 R$ 7.375,76 R$ 7.744,55 R$ 8.131,77 R$ 8.538,36 R$ 8.965,28 R$ 9.413,55 R$ 9.884,22
Grau Il R$ 6.068,06 R$ 6.371,46 R$ 6.690,03 R$ 7.024,53 R$ 7.375,76 R$ 7.744,55 R$ 8.131,77 R$ 8.538,36 R$ 8.965,28 R$ 9.413,55
Grau lI R$ 5.779,10 R$ 6.068,06 R$ 6.371,46 R$ 6.690,03 R$ 7.024,53 R$ 7.375,76 R$ 7.744,55 R$ 8.131,77 R$ 8.538,36 R$ 8.965,28
Grau | R$ 5.503,90 R$ 5.779,10 R$ 6.068,06 R$ 6.371,46 R$ 6.690,03 R$ 7.024,53 R$ 7.375,76 R$ 7.744,55 R$ 8.131,77 R$ 8.538,36
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Carreira: Controlador Interno - 40 horas
Posicéo
Grau
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Grau V R$ 6.364,32 R$ 6.682,54 R$ 7.016,67 R$ 7.367,50 R$ 7.735,87 R$ 8.122,67 R$ 8.528,80 R$ 8.955,24 R$ 9.403,00 R$ 9.873,15
Grau IV R$ 6.061,26 R$ 6.364,32 R$ 6.682,54 R$ 7.016,67 R$ 7.367,50 R$ 7.735,87 R$ 8.122,67 R$ 8.528,80 R$ 8.955,24 R$ 9.403,00
Grau Il R$ 5.772,63 R$ 6.061,26 R$ 6.364,32 R$ 6.682,54 R$ 7.016,67 R$ 7.367,50 R$ 7.735,87 R$ 8.122,67 R$ 8.528,80 R$ 8.955,24
Grau Il R$ 5.497,74 R$ 5.772,63 R$ 6.061,26 R$ 6.364,32 R$ 6.682,54 R$ 7.016,67 R$ 7.367,50 R$ 7.735,87 R$ 8.122,67 R$ 8.528,80
Grau | R$ 5.235,94 R$ 5.497,74 R$ 5.772,63 R$ 6.061,26 R$ 6.364,32 R$ 6.682,54 R$ 7.016,67 R$ 7.367,50 R$ 7.735,87 R$ 8.122,67
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

ANEXO VI
(a que se refere 0 § 1°do art. 26)

AVALIACAO DE DESEMPENHO OBJETIVA - ADO

Tabela 1 - Pontuacéo relativa a Assiduidade

Item Pontuacdo atribuida

0 a 2 faltas na média dos anos do periodo apurado 10
3 ou 4 faltas na média dos anos do periodo apurado 9
5 ou 6 faltas na média dos anos do periodo apurado 8
7 ou 8 faltas na média dos anos do periodo apurado 7
9 ou 10 faltas na média dos anos do periodo apurado 6
11 ou 12 faltas na média dos anos do periodo apurado 5
13 ou 14 faltas na média dos anos do periodo apurado 4
15 ou 16 faltas na média dos anos do periodo apurado 3
17 ou 18 faltas na média dos anos do periodo apurado 2
19 ou 20 faltas na média dos anos do periodo apurado 1
Acima de 20 faltas na média dos anos do periodo apurado 0

Tabela 2 - Pontuacdo relativa a Pontualidade

Item Pontuagdo atribuida

Saldo no banco de horas, na média dos meses apurados, po-

sitivo ou negativo em até 3 horas laborais 10
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Saldo no banco de horas, na média dos meses apurados,
negativo entre 3 horas e 01 minuto e 4 horas laborais

Saldo no banco de horas, na média dos meses apurados,
negativo entre 4 horas e 01 minuto e 5 horas laborais

Saldo no banco de horas, na média dos meses apurados,
negativo entre 5 horas e 01 minuto e 6 horas laborais

Saldo no banco de horas, na média dos meses apurados,
negativo entre 6 horas e 01 minuto e 7 horas laborais

Saldo no banco de horas, na média dos meses apurados,
negativo entre 7 horas e 01 minuto e 8 horas laborais

Saldo no banco de horas, na média dos meses apurados,
negativo entre 8 horas e 01 minuto e 9 horas laborais

Saldo no banco de horas, na média dos meses apurados,
negativo entre 9 horas e 01 minuto e 10 horas laborais

Saldo no banco de horas, na média dos meses apurados,
negativo entre 10 horas e 01 minuto e 11 horas laborais

Saldo no banco de horas, na média dos meses apurados,
negativo entre 11 horas e 01 minuto e 12 horas laborais

Saldo no banco de horas, na média dos meses, negativo a-
cima de 12 horas laborais
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Tabela 3 - Pontuacao relativa a Participacdo em Cursos

Item Pontuacao atribuida
Comparecimento entre 90% e 100% dos cursos em que foi 10
designado pelo superior hierarquico
Comparecimento entre 80% e 89,99% dos cursos em que 9
foi designado pelo superior hierarquico
Comparecimento entre 70% e 79,99% dos cursos em que 8
foi designado pelo superior hierarquico
Comparecimento entre 60% e 69,99% dos cursos em que 7
foi designado pelo superior hierarquico
Comparecimento entre 50% e 59,99% dos cursos em que 6
foi designado pelo superior hierarquico
Comparecimento entre 40% e 49,99% dos cursos em que 5
foi designado pelo superior hierarquico
Comparecimento entre 30% e 39,99% dos cursos em que 4
foi designado pelo superior hierarquico
Comparecimento entre 20% e 29,99% dos cursos em que 3
foi designado pelo superior hierarquico
Comparecimento entre 10% e 19,99% dos cursos em que 9
foi designado pelo superior hierarquico
Comparecimento entre 0% e 9,99% dos cursos em que foi 1
designado pelo superior hierarquico
Comparecimento a nenhum curso em que foi designado pe- 0
lo superior hierarquico
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