v '~ ESTADD DE ALAGOAS . m
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO
GABINETVE DO PREFEITC '

: Decretoln"'z.zﬂ de2de juﬁ-hu de 2011. -

Dlspue sobre a fixacao du valﬁr da cnnstante
K, prevista no- paragrafo iinico, do art. 2°, da
Lei n° 6.011, de 12 de mam_de 2011 e da
outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE MACEIO®, no uso de suas atribuicoes que fhe
sao conferidas pela Lei Organica do Municipio de Maceid,

DECRETA:

Art. 1° 0 uatt::r da constante K, prevista no paragrafa umcu do art 2°, da Lei n°.
6.011, de 12 de maio de 2011 ' passar a ser de R$ 12,00 (doze) reais.

' Art 2° " Para cumprimento das dlsposigf:es prEvistas na Lein® 8011, de 12 de

maio de 2011, o Prémio Besempenho serd concedido de acordo com os parametros
esfabe[ecidos no Anexo anico deste Decreto.

Paragrafo unl{:n Sera atnbuldc a Eacala D o valor maximo de 40 (guarenta) pontos
obtidos do somatdrio dos fatores de avaliagio, sendo o valor méxlmo de 35 (trlnta e

cinco) pontos a Escala C, o valor: maxime de 30 (tnnta} pcmtns a Escala B e valor
maximo de 25 (wnte e cmcu) ponto & Escala A,

‘Art, 3  Fica autorizado ao Secretanu de Administragao, Recursos Humanos e

Patrimdnio baixar: mstrugues complementares as dlsposugées prewstas no Denreto n®.
5.875, de 19 de maio de 1999 S

Art. 4 Este Decreta entra em wgar na data de sua puhllcaqacr retmagmdo seus

efeitos a 1%.de maio de 201 1.

Fl

Art, §° ' Revogam-se as disposfgﬁes em cuné@io.
o ol

_PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEI®, em 02 de junho de 2011,

R
" JOSECICERO SOARES DE ALMEIRA
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ANEXO UNICO ,.

" ESCALA A - S3o atnbuicfies mais elementaras com pouco grau de complexidade

para sua execucao.

'Fuu;&eslmcLusns:

. 'Serwgus Gerais (noletar € transportar detritos de {ixo-manutencéo permanente}

. Servigos de " café (manutencéc de maqumas mmples sob supemgao e

Servigos de limpeza (manutengao);

orientacan);

Senvigos de controle de veiculo e manutenu;aa de estacionamento; -
Apoio Administrativo’ : |
Entrega de processos entre setores {prcrtm:n!n manual); !
Auxilia a limpeza de ar-condicionado;

Realiza limpeza simples de ar-condicionados; :

Servigos de manutencgao (infi Itragac freboco) € pintura do prédio: .
Recebimento, distnbmg:an e confrole’ do fluxo de cqrrespondenmas entre as’
unidades,

Entrega de’ requisicies ‘e recebimento . de materiais de consumo das
unidades/setores: e

Outras' atividades correlatas. 1 R | ' '

ESCALA B - S3c atﬂhmgoes slmplea cﬂm pouco grau de compiexidade para a. sua
£Xecucao. .

FUNéﬁESINGLUEAS:

I T

L

Manutencao de reglétro e contmfe dn patriménio de - responsab lidade da

" Auxilio de servigos de tumbamento em bens mbveis e imdveis no émbltc-

Operagao de telefonia; -
Operacao de maquina de xérox: .
Supervisao e controle de limpeza e manutencio do prédio,

Crganizagao e controle de arquivo funcional (pastas);

Entregador-de documentos nas diversas Secrétarias;

Servigos de Motorista (veiculo / motocicleta); :

Organizagdo e -manutengdo dos arquivos da unidade gestora {c:f!cms
memorandos, relatarios, cartas ete); :
Recepcao e atendimento telefénico e de r&cados tla unidade/setor,

Auxitio no controle, recebimento e dlstnbwgao eletrc:-mccfmanual de processns
Auxilio no atendimento ao, piblico: - -

Enirega de contra-cheques (hnlernes}

Auxilio de protocolo;

unidade/setor; .
Auxilio de servigos de eietncjdade :
Realizagdo de cotagdes para efetivagiio de mmpras

mumclpal

T F



e

Operag:’éo de maquina (leitor étir;:} de tombamento de bens maveis e iméveis no

- ambito municipal: e

Outras atividades correlatas, . '_ L ki

ESCALA C — S3ap. atribui;:ﬁes que possuam grau médio de complexidade, exigindo
_relativa capacidade tecnica para sua execugao. ; : '

FUNCOES INCLUSAS:

4

r
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. Controle de remanejamento e transferéncias de servidores:

.Controfe de cartédo eletrénico {UALE-TRANSPDR:'TE]*, '

FProgramacéo e realizagdo de invehtériu no almoxarifado (quadrimestralmente);

Atendimento ac piblico na unidade da Junta Médica e Junta Mifitar, . ]
Controle e escala de férias de-servidores.e ocupantes de cargos comissionados;
Realizagéo de servicos de apostilamento; ! '

Atividades de acompanhamento e contrdle de contratacéo de estagiarios; !'
Organizagdo & controle de almoxarifada;, . -

Seivigos de eletricidade {montagem, ajustamento, instalagdo, reparacéo etc):
Auxilia servicos de compras; _ : .

Controle e servicos de tombamento automatizado nos 6rgaos municipais;
Realizago da leitura didria do Diario Oficial do Municipio: 5

Informacao e arguivamento ‘de normas, legislagdes, instrugdes normativas e
procedimentos vigentes: o .

Controle de portarias do Diario Oficial do-Municipio:

Coordenacio de eventos na Secretaria;

Controle de freqéncias automatizada e manual;
Atividades com coritagem de tempo de servico:
Atividades com progressao funcional: : .
Auxflio na elaboragao de pautas de reunides:

Elaboragio de Plano de Capacitacao Anal;

Controle de processo seletivo de pessoal e estagiarios;
Auxilio em processo de posse, nomeagdes e exoneragoes:
Execugéo de processo de-Compras; -

Coentrole sistematico de bens imobiliarios:

Auxilic na administracid do Fundo de Desenvolvimento' de Recursos Humanos |-
(FDRH);.e ' - i R :

Outras atividades correlatas.

»

ESCALA D —v.Séﬂ_atribuh;_;E:-es que possuem alto grau de compiexidade, exigindo de
seu executor grande capacidade técnica especializada. : :

* FUNCOES INCLUSAS:

:

f

Atendimento médico pericial; | . : i _‘
Atendimento médico para consullas (salide ocupacional); J

Atendimento psicossocial:
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- Auxilia ¢ controle e atendimento de PIS/IPASEP e impdsta de Renda;

-Alividades em Grupos de Trabalha, Comissdes de Trabalho ete.

-Revisdo e manutengao do Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos;

. Mapeamentos técnicos:: _ '

‘Planejamento, assessorarmento tecnico, - supervisio e ‘desenvolvimento de

Alividades de aconselhamento psicologico corporativo: '
Gerenciamento e execucac de controle do Fundo de Desenvolvimento de
Recursos Humanos (FDRH): : ) '
Atendimento pedagdgico corporativo: .

Aferig&io de bens moveis e iméveis para Leildo; N

Coordenacio e supervisao de processo de posse, nomeagées e exonheracies
Participagio em comissées de concursos publicos; " om i

Gontrole e manutengao do Sistema Integrade de Gestao de Pessoas:
Gerenciamento do Plano de Avaliagdo de Desempenho por aferigao de mérito:
Elaboragao,. controle, revisao, manutengao da"UAD (Unidade de Avaliacao de
Desempenho); e Cow g £ - : ,
Controle e execucao da prep'arag;éa do processamento da folha de pagamento:
Conferéncia e instrugao de processos de foiha de pagamenta: '
Elaboragio de projetos; ' : _

Elaboragao de convénios, contratos e relatérios gerencials;

Elaboragao de despachos processuais; : Al
Elaboragao de projetos de tei e decretos;
Elaboracdo de instrugdes nomativas: .

Elaboragao, revisao e manutengio do Planejamento Estratégico Anual;
Participago da comisséo do planejamento estratégico; _ .
Manutencao do planejamento estratégico. anual pelos gestores setoriais:
Participagao de elaboragao de leis or¢amentarias: @
Elaboracao de editais de concursos: L ' :
Flanejamento e elaboragao de concursos no ambito municipal:

Levantamento de vacancias de cargos no ambito municipal;

Eiaboragao de diagramagao para websites; : L s
Elaboragao de artigos patra divulgacao em jornais, informativos e website:
Levantamentos técnicos operacionais: e

Comparecimento para acompanhamento de Leilac Publico Municipal:
Planejamento e execugao dé censos funcionais:

Operadores de tecnologia de informatica; e i ¢

sistemas de informagao.




