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TiTULO |

DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS

Dos'g OBJETIVOS

As diretrizes resultantes deste Regiménto de Gestdo de Pessoas instituido através
de Resolugéo do Conselho Deliberativi]o tem a finalidade de assegurar a coeréncia e
a sistematicidade de organizagdo, do quadro de pessoal do Centro de
Processamento de Dados do Estado db Mato Grosso.

DA ABRANGENCIA

As normas e diretrizes deste Regimqénto de Gestdo de Pessoas, resultantes dos
trabalhos da Comissao designada atra{i/és das Portarigs n° 067/2010, n® 117/2011 e
n° 142/2011, abrange todos os empregi_ados publicos dasxempresa.

.

ASPECTOS JURIDICOS {

{
[

O presente Regulamento foi redigido Ecom observancia a Constituicdo Federal, o
Estatuto Social, Regimento da empresa{, o Acordo Coletivo, a Consolidagao das Leis
do Trabalho e demais legislagées comp!ementares.

DA VIGENCIA

|

Este Regimento de Gestéo de Pessoas, vigera a partir da publicagdo da Resolugéo
do Conselho Deliberativo que aprovaf a proposta ja devidamente analisada e
homologada pelo Ministério do Trabalhb e Emprego, através da :Superintendéncia
Regional do Trabalho e Emprego em Mq’to Grosso — SRTE/MT, sendo que as reg{as
relativas a tabela salarial e o enquadramento dos empregados publicos dar-gejéo
segundo as previsdes contidas no corpo beste Regulamento.

o
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DA IMPLEMENTAGAO, ATUAL;.IZA(}AO E MANUTENGAO DO PLANO DE
CARGOS, Cl;\RREIRAS E SALARIOS

Compete a Diretoria Administrativa ue Financeira, através da Unidade de Gestéo de
Pessoas implementar as regras resultantes deste Regulamento, sendo também
responsavel por realizar anualmentd:a estudos sobre sua manutencéo e atualizagéo,
procedendo através de relatério fundamentado a ser apresentado a Diretoria
Executiva da empresa até o primeim} dia (til do més de dezembro de cada ano.

O relatério resultante do estudo realizado pela Unidade de Gestao de Pessoas
devera ser acostado ao processo qpe dara inicio a revisao deste Regulamento, que
ocorrera apos 3 (trés) anos da vigéncia desta norma.

Os estudos supracitados devem estar alinhados com a realidade e necessidade do
CEPROMAT, sendo facultado a comissdo realizar consulta junto a Diretores e
Gerentes da empresa e obrigatério, submeter a Assessoria Juridica, para confecgao
de parecer e ao Ministério do Trabalho e Emprego, através da Superintendéncia
Regional do Trabalho e Emprego em Mato Grosso — SRTE/MT, para a necessaria
analise e homologacao.

'CAPITULO|

DAS DISPQSICOES PRELIMINARES

Artigo 1° - Com a vigéncia deste ﬁ(egimento de Gestdo de Pessoas, que dar-se-a a
partir da publicagdo da Resolugao do Conselho Deliberativo que o aprovar, sem
prejuizo do que prevé a Constituié;éo Federal, Consolidagédo das Leis do Trabaiho,
Acordo Coletivo e legislagcao éomplementar, suas normas e procedimentos
abrangerao todos os empregados |§>t’1blicos da empresa.

Artigo 2° - Os documentos relatiij/os aos trabalhos realizados pela Comissao que
apresentou a minuta deste Regimento de Gestdo de Pessoas sdo objeto dos autos

do Processo n°® 626108/2.011. %

=
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DOS CONCEITOS

Artigo 3° - Para os efeitos deste Regulamento, consideram-se os conceitos a seguir
elencados:

| — Avaliagdo de desempenho - E uma apreciagdo sistematica do desempenho de
cada empregado publico no cargo e o seu potencial de desenvolvimento futuro;

Il - Cargo de confianga — E o (f:onjunto de afribuicdes, responsabilidades e
caracteristicas de carater ndo efetivo (de livre nomeagdo e exoneragdo) e de
natureza temporaria, com denominagcao propria e salario definido pelo Conselho
Deliberativo da empresa.

lil - Classe - E cada posicéo horizoni1ta| verificada por cargo, identificada na tabela
salarial da empresa e no plano dje carreira, ordenadas em letras alfabéticas
mailsculas de Aa E. 5

IV - Competéncia — E a capacidafde do empregado publico para realizar uma
atividade, fung#o ou tarefa em sua rotina laboral.

!
V - Condi¢goes de ingresso no cargo - Sdo os requisitos minimos indispensaveis
para o ingresso do candidato no cargo.

VI - Conhecimento — Conjunto de informagbes necessarias e exigidas pelo cargo
(emprego publico) para o efetivo desempenho das tarefas atribuidas ao empregado
publico.

VIl - Empregado publico - Aqueyle que mantém vinculo empregaticio com a
empresa através de um contrato de trabalho, nos termos do art. 3° da Consolidagéo
das Leis do Trabalho e, no que couber, a legislacédo estadual pertinente.

VIl - Cargo — Conjunto de tarefas elatribuigdes previstas nas descri¢gdes dos cargos
existentes na estrutura organizacional da empresa e atribuidas a um empregado
publico.

i
!

IX - Enquadramento - Processo| através do qual cada empregado ptblico é
posicionado em determinada classe e referéncia de seu cargo, obsewzﬁscs

critérios estabelecidos neste Regulamento.

X - Faixa de Salarios — Conjunto de referéncias salariajs de cadascargo, limitado por
seus valores minimo e maximo. | W
;
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Xl - Formagao — Conjunto de ativ

dades que visa a aquisi¢do de habilidades,

atitudes e formas de comportamento exigidos para o exercicio das

atribuicées/funcdes especificas.

XII - Habilidade — E o conhecimento
a ser desempenhada.

necessario para o exercicio do cargo ou fungao

X1l - Intersticio - E o intervalo de tempo necessario para que o empregado publico

faca jus a promogéo funcional.

XIV — Preclusao — E a perda da fa

culdade de praticar determinado ato pelo nao

atendimento de prazo (temporal) ou procedimento correto (l6gica ou consumativa).

XV - Programa de Avaliagao de
instrumento préprio, de periodicidade
na rotina laboral, em consonancia cor

XVI - Promogao Funcional — Sera
do empregado publico, no mesmo ¢
atendimento aos pré-requisitos neces

XVIl - Quadro de Pessoal — E o

Desempenho: Programa regulamentado em
> anual, cujo objetivo sera avaliar o empregado
M o estabelecido na descricao de seu cargo.

a progressao (horizontal) ou elevagao (vertical)
argo, mediante o cumprimento de intersticio e
3SArios.

quantitativo de cargos e cargos de confianga

distribuidos na estrutura organizacional, necessarios ao funcionamento da empresa.

XVIIl — Reclassificagdo - E a passagem do empregado publico para outro cargo,

atraveés de aprovagdo em concurso
definidas em edital e preenchimento

publico, em atendimento a todas as condicbes

dos requisitos exigidos pelo cargo respectivo.

XIX - Referéncia - E cada posigao \Erertical encontrada nas classes e identificada na
tabela salarial por algarismos arabicos de 1 (um) a 15 (quinze).

XX - Tabela salarial — Conjunto
referéncias, relativas a cada cargo.

XX! - Tempo no cargo — Tempo de servigo prestado a empresa pelo empregado
publico, no mesmo cargo, considerado para efeitos de promog¢ao funcipnal por

classe (horizontal).

de valores salariais distribuidos em classes e
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CAPITULO I
DA CRIAGAO DE CARGOS

Artigo 4° - A criacdo de cargos dd quadro de pessoal, cargo comissionado ou
Fungdo de Confianga, é atribuicio do Conselho Deliberativo do CEPROMAT,
conforme previsao contida no Estatu:to da empresa, observada a necessidade por

area, disponibilidade orgamentaria e |qfagislagéo pertinente.
PROVIMENTO EM q;ARGO (EMPREGO PUBLICO)

Artigo 5° - A admissdo de novos e:mpregados publicos no quadro de pessoal da
empresa ocorrera mediante aprovagéo em concurso publico de provas ou de provas
e titulos, a ser realizado de acorqu com a legislagcdo vigente, sendo obedecida
rigorosamente, para fins de contrétagéo, a ordem de classificacdo obtida no

i

concurso publico. |

§ 1° - As admissdes serao realizadeﬁs na referéncia e classe inicial do cargo que o
candidato tenha se habilitado através do concurso publico, sendo efetuada mediante
contrato de experiéncia, pelo prazo de 90 (noventa) dias, conforme faculta o art. 443,
paragrafo 2°, ¢, da Consolidagcao das Leis do Trabalho.

§2° — Durante o contrato de experiéncia mencionado no § 1°, o empregado tera sua
rotina laboral avaliada conforme diretrizes definidas pela Diretoria Executiva da
empresa.

PROVIMENTO EM CARGO (EMPREGO PUBLICO) ATRAVES DE
RECLASSIFICACAO

|
Artigo 6° - A reclassificacao ocoﬁreré quando empregado publico participar de \/
concurso publico realizado pela empresa e for aprovado em conformidade com o

edital respectivo para cargo diverso do que esta enquadrado.

§ 1° — Ao ser aprovado através de ¢oncurso publico para cargo diverso do que esta
enquadrado, observar-se-a a continuidade do contrato gg trabalho, procedendo-se

reclassificagdo do empregado publico. g ﬁ
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§ 2° — O empregado publico sera posicionado na referéncia inicial do cargo para o
qual foi aprovado através do respectivo concurso publico.

§ 3° - Existindo diferenga salarial

negativa, deverd o empregado publico ser

posicionado na referencia correspondente ao seu tempo de emprego da Empresa da
classe A da tabela salarial do cargo para o qual foi reclassificado através de

aprovagdo em concurso publico, e

se ainda persistir diferenca salarial negativa,

devera esta ser suprida através de “complemento constitucional” até alcancar o valor

correspondente ao que percebia.

§ 4° - Para efeito de contagem de intersticio em promocgao funcional no cargo para o

qual foi reclassificado, o tempo sera

do empregado pubilico.

computado a partir da data da reclassificagdo

PROVIMENTO EM CARGOS COMISSIONADOS (FUNGAO DE CONFIANGA)

Artigo 8° - O provimento em cargos

comissionados (fungdo de confianca) dar-se-a

conforme previsdao contida em Resolugdo do Conselho Deliberativo, sendo de livre

nomeagao e exoneragao e possuindad

carater nao efetivo e natureza transitoria.

Paragrafo Gnico — Compete ao Conselho Deliberativo do CEPROMAT definir a

remuneragao de cargos comission
mediante Resolugao.

Artigo 9° — A verba relativa a
comissionado (fungdo de confianga
salvo se expressamente previsto
empresa, Estatuto Social ou legislags

DO SISTEMA DE CARGO

ados (funcao de confianga), 0 que se dara

nomeacdo de empregado publico a cargo
), ndo incorporara a remuneragdo do mesmo,
em Resolugdo do Conselho Deliberativo da
10 aplicavel.

(EMPREGO PUBLICO) E CARREIRA

Artigo 10 - Os cargos (empregos ptiblicos) do Centro de Processamento de Dados
do Estado de Mato Grosso séo estruturados de forma ampla e abrangente, de

um crescimento funcional justo e equanime.

acordo com a necessidade da empresa, permitindo que o empregado pamha

Artigo 11 - O acesso as classes e
pré-requisitos minimos exigidos pa

|

referéncias ocorre mediante o cumprimento dos

isdo contida nas

r cada cargo, coge

!
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descri¢des do anexo lIl deste Regulamento.

Artigo 12 - As carreiras no CEPROMAT sao compostas pelos seguintes cargos
(empregos publicos):

| - Analista de Tecnologia da Informagéo — ATl
Il - Analista Desenvolvedor - ADE
lll - Técnico de Tecnologia da Informagéo — TTI
IV — Agente Técnico Operacional — ATO

V - Analista Administrativo e Financeiro - AAF
VI - Técnico Administrativo e Financeiro — TAF
VIl — Agente Administrativo Opei’acional —AAO

Artigo 13 - Os cargos Analista Desenvolvedor, Agente Administrativo Operacional e
Agente Técnico Operacional, serép considerados em extincdo a medida que
vagarem, sendo que nenhum empregado publico podera ingressar nos citados

cargos a partir da vigéncia deste Regjimento de Gestao de Pessoas.
?

Paragrafo unico — A medida que ofs cargos descritos no caput forem vagando, a
extingdo antes mencionada, sera tr. nsformada em vaga disponibilizada para cargo
da area fim, conforme necessida{de da empresa, observada disponibilidade
orcamentaria e legislagéo pertinente.g

Artigo 14 - Os cargos sao compostoé por carreiras escalonadas horizontalmente por
CLASSES de A a E, em ordem alfabética mailscula e verticaimente por
REFERENCIAS representadas por nlimeros arabicos ordenados de 1 a 15.

Artigo 15 - A estrutura dos cargos, as classes e referéncias respectivas sao parte
integrante do anexo Il desta norma.

Artigo 16 - As atribui¢cdes tipicas dos empregados publicos que compdem cada

carreira, os requisitos basicos de| formacdo, de experiéncia, habilidades e de
capacitagdo de cada um, estdo no anexo lii deste Regulamento.

Artigo 17 — O histérico cronolégico dos cargos com a respectiva equivaléncia as
adequacgdes realizadas através deste Regimento de Gestdo de F@as sédo objeto

L'
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do anexo |.

Artigo 18 - Os valores dos salarios dos cargos integrantes do quadro de pessoal
estao descritos no anexo IV deste Regulamento.

Artigo 19 - Os salarios dos empregados publicos contemplados neste Regulamento
sdo irredutiveis e somente poderdo| ser fixados ou alterados com observéncia a
legislagdo aplicavel e ao Acordo Coletivo, sendo assegurada revisdo geral anual,
com observancia ao equilibrio fiscal da empresa e disponibilidade orcamentaria.

!
CAPITULO il
DA REMUNERAGAO

Artigo 20 - A remuneragdo podera ser composta de salario base, gratificagao
relativa a cargo de confianga, dratificacdo incorporada e/ou outros valores
resultantes de decisdo administrativa ou judicial.

Paragrafo tnico - Os valores que compdem a remuneragdo deverdo ser
especificados individualmente por “origem”, de facil definicdo e identificacdo no -
“holerite” de cada empregado publica.

Artigo 21 - O empregado publico pertencente ao quadro de pessoal da empresa e
que for nomeado para cargo de confianga percebera além de sua remuneragdo
(salario + outras verbas), o valor relativo ao cargo de confianca, conforme definido
em tabela prépria, aprovada pelo Conselho Deliberativo.

§ 1° — Na auséncia de gerente, o Diretor Presidente designara outro para substitui-
lo, e este percebera gratificagcdo equivalente aos dias laborados em substituicéo,
sem prejuizo de sua remuneragao. |

§ 2° - O ocupante de cargo em comiss&do nao pertencente ao quadro de pessoal da
empresa percebera apenas o valor definido na tabela salarial correspondente,
resultante de Resolugédo do Conselho Deliberativo da empresa.

§ 3° - A verba relativa a cargo de confianga ndo incorporara a remuneragido do
empregado publico, salvo se exprdssamente previsto em Resolu¢do do Conselho

Deliberativo da empresa, Estatuto Social ou legislagado aplicavel.
VS
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CAPITULO IV
DA TABELA SALARIAL

|
!

|

. -
Artigo 22 - Os valores dos salar’os correspondentes aos cargos (empregos
publicos) constantes na estrutura dar empresa, estdo previstos no anexo IV deste

Regulamento. }

Artigo 23 - Na composigao da tabelaf salarial observar-se-a a iniciativa privativa em
cada caso, o valor praticado no fmercado regional, empresas congéneres, a
legislacdo aplicavel, o Acordo Cole}tivo e a capacidade financeira da empresa,
estando assegurada revisao geral antilal.

Artigo 24 - A tabela salarial dos cfargos (empregos publicos) da empresa esta
estruturada em linha horizontal de acesso pelas classes identificadas por letras de
“A” a “E” e, em linha vertical, por reférenmas representadas por algarismos arabicos
de 01 a15. ,*

Artigo 25 - Compete a Unidade de Gpstao de Pessoas:
| - Efetuar pesquisa salarial.

Il - Elaborar e propor tabela salarial. |
|
|

Il - Aplicar as definicdes de enquadramento resultantes da analise da Comiss&o de

Enquadramento e Gestdo do P}ograma de Avaliagdo de Desempenho e
i

acompanhar o enquadramento na tabela salarial.

Artigo 26 - Compete a Diretoria Exe%:utiva analisar e encaminhar a tabela salarial ao
Conselho Deliberativo da empresa péra efetiva aprovagao.

I
Artigo 27 - Compete a Dlretonav Executiva a edicdo dos atos administrativos

necessarios a implantagéo da tabelaJsaIanaI aprovada pelo Conselho Deliberativo.

i
|
|

CAPITULO V

!
5

DA PRoMong FUNCIONA&%
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Artigo 28 — A promogao funcionalgdo empregado publico dar-se-a por classe
(horizontal) e/ou referéncia (vertical), ;observados os pré-requisitos respectivos e/ou
intersticio.

|
§ 1° - E vedada a movimentagéof salarial através de promogdo funcional ao
empregado publico que nao preenctfna os pré-requisitos necessarios e ainda nao
possua o intersticio respectivo. ;

|
i

§ 2° — A promogao devera ser previst!a no Planejamento de Despesas com Pessoal
elaborado pela Unidade de Gestéo dp Pessoas e contemplada no orgamento anual
da empresa, com a necessidade de réspaldo financeiro.

§ 3° - Para efeitos de promocgéao fudCIonaI considerar-se-a4 o tempo do empregado
publico no cargo.

i
i

Artigo 29 - A promogao funcional pocjeré ser:
]

| — Horizontal — Consiste na promogdo do empregado publico de uma CLASSE para
outra, dentro do mesmo cargo, em conformidade com intersticio e requisitos
estabelecidos e exigidos na descrigéo do cargo correspondente e contemplara os
empregados publicos que efetuar%am 0 necessario requerimento, quando do
preenchimento dos pré-requisitos respectivos.

[

Il — Vertical — Consiste na promogéqéa do empregado publico de uma REFERENCIA
para outra, no mesmo cargo a- qfue pertence, ocorrendo alternadamente, por
antiguidade ou merecimento, nestef caso, obedecera aos critérios e resultados
descritos no Programa de Avaliagéd. de Desempenho da empresa € em ambos 0s
casos, observar-se-a o intersticio de bZ (dois) anos.

|
Artigo 30 - A promocgéao funciohal por CLASSE (horizontal) prevista neste
Regimento, observara os pré—requjsitos e o intersticio exigido em cada classe,
conforme previséo contida no cargo respectivo (Anexo lil).

| — O empregado publico devera cciymunicar formalmente a Unidade de Gestéo de
Pessoas, seu ingresso em curso de graduacdo ou capacitacdo que possibilitara
promocdo funcional por CLASSE, em até 30 (trinta) dias a contar da efetiva
matricula, para que a mesma sejé prevista no Planejamento de Despesas com
Pessoal, sob pena de perceber o \}alor relativo a promogéo concedida apenas n

préximo exercicio, caso deixe de not|0|ar esse fato. Q
t
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I
|
|
|
l
i
I
|

Il — Compete ao empregado pﬂblicqf formalizar requerimento para concessao de
promogdo funcional por CLASSE ;’(horizontal), quando do preenchimento do
intersticio e requisitos exigidos, acbstando o(s) documento(s) comprobatério(s)
respectivo(s), sendo que os efeltoq financeiros serdo a partir do protocolo do
requerimento. :

lll - O processo administrativo relativé ao requerimento formalizado pelo empregado
publico, sera analisado pela Comissap de Enquadramento e Gestdo do Programa de
Avaliagdo de Desempenho, no prazo de 30 (trinta) dias do protocolo.

Paragrafo Primeiro — Considera-se o “Atestado e/ou Certificado de Conclusdo”
emitido por instituicdo de ensino /devidamente reconhecida pelo MEC, como
documento comprobatério habil a instruir o requerimento inicial, a ser substituido
impreterivelmente por Diploma registrado no MEC (graduacso) ou Certificado
(formacgédo continuada) pelo empregado publico no prazo improrrogavel de 12 (doze)
meses.

|
t
I
i

Paragrafo Segundo — O nao cumﬁ)rimento pelo empregado publico da definicao
prevista no paragrafo anterior, dentlfro do prazo, resultara em desconsideragdo da
informacgao prestada pelo mesmo atr,‘avés do respectivo requerimento, para efeito de
enquadramento, bem como reéultaré em instauragdo de procedimento
administrativo, para apuragao dos fatos, nos termos previstos na legislagcéo
disciplinar vigente. ;

|
Artigo 31 — O enquadramento resuitante deste Regimento de Gestdo de Pessoas
contemplara promocéo funcional, séndo que a mesma ocorrera em conformidade
com as regras previstas neste regimento.

Artigo 32 - A promogédo funcional por REFERENCIA (vertical) ocorrera
alternadamente, por antiguidade ou merecimento e observara os critérios definidos
nas normas relativas a de avah‘agao de desempenho para cada uma das
modalidades.

§ 1° — Para concesséao da Promoqjo funcional por merecimento, necessario se faz
que sejam cumpridos, cumulativamente, os seguintes critérios:

I
| - O cumprimento pelo empregado Fubhco de intersticio de 02 (dois) anos daniitima
promoc¢ao funcional por referéncia.

i
|
|

Il - O empregado publico devera tqr resultado médio superior 3 7,0 nas 02 (dua )/
dltimas Avaliagdes de Desempenho, X 2
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1
i
|

ll - O empregado publico nao pﬁbderé ter punicdo resultante de processo
administrativo disciplinar nos 24 (\{'inte e quatro) meses que antecederem a
promogao almejada.

i’
IV - O empregado publico nao poderﬁl ter mais que 03 (trés) faltas injustificadas nos
24 (vinte e quatro) meses que anteceqierem a promogao almejada.

V - O empregado publico nao p:bderé ter 02 (duas) ou mais adverténcias
disciplinares, resultantes de inobservéncia de regras relativas a rotina laboral nos 24
(vinte e quatro) meses que anteceder@m a promog¢ao almejada.

VI - Nao podera ter ocorrido suspeénséo do contrato de trabalho do empregado
publico durante o intersticio de 02 (dq’is) anos exigido no inciso “I”.

§ 2° — Para concessdao da promo ‘\éo funcional por antiguidade nao podera ter
ocorrido suspensdo do contrato de trabalho do empregado publico durante o
intersticio de 02 (dois) anos exigido para concessao da promog&o por referéncia.

§ 3° - A promogao funcional por referéncia (vertical) ndo esta subordinada a
existéncia de vaga, mas tdo somente ao cumprimento dos critérios previstos nos
paragrafos 1° ou 2° e por esse motivo nao prevé critérios de desempate.

§ 4° - A Interrupgao do contrato de trabalho surtira efeitos para fins de contagem do
intersticio exigido para a concesséo de promogé&o funcional por referéncia (vertical).

|

Artigo 33 — Competira a Comisséo de Avaliacdo de Desempenho designada pelo
Diretor Presidente, com base no Rejgulamento de Avaliagdo de Desempenho (item
IV do anexo V), avaliar o empenhodo empregado publico na execugéo de suas
tarefas diarias, considerando a descq‘igéo do cargo respectivo.

|
§ unico - Ocorrendo adequagotes nd> Regulamento de Avaliagdo de Desempenho, o
ANEXO |V sera substituido pelo novo documento, passando a fazer parte integrante
do presente Regimento de Gestao dé Pessoas.

Artigo 34 — Havendo discordancia [[do empregado publico em relagdo a promogéo
concedida, devera o mesmo interpol'r recurso, enderegcado a Diretoria Executiva, em

até 15 (quinze) dias a contar da sua efetiva implementagéo na folha de pagamegto,
sob pena de precluséo. m
|

Artigo 35 — O recurso interposto sera analisado e julgado pela Diretoria Executiva

da empresa em até 60 (sessenta) dias do respectivo protocolo e caso seja provido,

seus efeitos serio retroativos a dataf da implementagao da gnog@em sendo o

|
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recurso improvido, sera mantida conforme concedida.
|

|

CAPiTULO Vi

DO ENQUADRAMENTOg DOS EMPREGADOS PUBLICOS

Artigo 36— Com a vigéncia deste Reiqimento de Gestao de Pessoas sera procedido
enquadramento de todos os empregados publicos nos respectivos cargos,

observando-se os pré-requisitos previ[btos em cada classe e referéncia (anexo lil).

Artigo 37 — As situagbes de enquadramento resultantes de decisdo judicial ou
administrativa, divergentes deste Reéulamento, serao analisadas pela Comissao de
Enquadramento e Gestdo do Programa de Avaliagdo de Desempenho, no prazo de
60 (sessenta) dias, a partir do cientefdo(a) presidente da comissao, para apresentar
parecer acerca das providéncias necessarias a adequagao (administrativa e legal) e
enquadramento. i

|
| — As definicdes resultantes da anélise citada no Caput deste artigo, deverao ser
submetidas a analise da Assessor}ia Juridica e posteriormente analisadas pela
Diretoria Executiva e submetidas ao Conselho Diliberativo, para aprovagao através
de Resolugdo e passardo a integrari este Regimento de Gestdo de Pessoas como

anexo.

Artigo 38 — O empregado publico que discordar do enquadramento resultante da
implementacdo deste Regulamento, terd o prazo de 15 (quinze) dias, a contar da
respectiva implementagédo na folha ide pagamento, para apresentar recurso, a ser
enderegado a Diretoria Executiva, sab pena de preclus&o.

| — O recurso apresentado pelo Empregado Publico, sera analisado e julgado em até
60 (sessenta) dias, a contar do protocolo.

I — Em sendo o recurso provido, seus efeitos serdo retroativos a data do
enquadramento e, caso seja 0 recurso improvido, sera mantido o enquadr nto
resultante deste Regimento de Gestao de Pessoas.

Artigo 39 — Para efeitos de enquadramento de empregado publico de outro
Regulamento de Pessoal para o presente Regimento, consigr—se-é: \‘\“

Y.

) /‘.
| %S
i
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I — As regras de enquadramento pnewstas no capitulo “Do Enquadramento dos
Empregados Publicos”.

i
i
1

Artigo 40 — Em relacdo as verba§ Complemento Constitucional, Complemento
Judicial e Adicional por Tempo de Berwgo Judicial, percebidas pelo empregado
publico, observar-se-a: |

| — O fundamento que deu origem a vérba percebida:
a) Complemento Constitucional: conofedido administrativamente, em cumprimento a
previséo legal, para evitar a irredutibilidade salarial.

|
b) Complemento Judicial: Resulta qe determinacao judicial a ser cumprida pela
empresa. |

c) Adicional por Tempo de Servigo J:udiciaI: Resulta de determinagéo judicial a ser
cumprida pela empresa.
Il — Existir previsdao no Regulamento instituido pela Resolugdo n°® 002/2.006, haja
vista que: |

a) Complemento Constitucional é cdncedido para evitar a irredutibilidade salarial e
somente existira quando o enquadrafmento do empregado publico nos moldes deste
Regimento resultar em redugao sala}rial, assim, inexistindo reducéo, ndo ha que se
falar em “Complemento Constitucionq‘el”.

a.1) Na implantagdo deste Regimenﬁo de Gestao de Pessoas, a verba denominada
Complemento Constitucional nao sofferé reducao.

b) Complemento Judicial, resulta /de decisdo judicial e por esse motivo sua
existéncia independe de decisdao administrativa, cabendo a empresa apenas o
efetivo cumprimento.

|
|
I

c) Adicional por Tempo de Servigo Judicial, resulta de decisao judicial e por esse
motivo sua existéncia independe de decisao administrativa, cabendo a empresa

apenas o efetivo cumprimento. |
Artigo 41 — Compete a Comisséo}de Enquadramento e Gestdo do Programa de

Avaliacdo de Desempenho analis?r as situagdes relativas ao enquadramento
resultante das diretrizes desta norma.
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DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 42 — A implementacéo desté Regimento de Gestdao de Pessoas dar-se-a
apo6s sua homologacao pela Superinténdéncia Regional do Trabalho e Emprego em
Mato Grosso — SRTE/MT e sera ot:}jeto de ato administrativo a ser editado pela
Diretoria Executiva versando sobre t{)das as providéncias e prazos descritos neste
Regimento, a serem observados pelos empregados publicos e observara o que
prevé no Acordo Coletivo de Trabalhq'.

Artigo 43 - Os cargos de “apé)io técnico, agente administrativo e apoio
administrativo” tiveram a nomenclatf;ra atualizada neste Regimento de Gestao de
Pessoas, sendo que os pré-requisitos e atribuigdes seguem inalterados, conforme
prevé a legislacao.

Paragrafo unico — As alteragdes ocorridas em todos os cargos desde a criagédo da
empresa, seguem elencadas no anexo |, que refere-se a histérico cronolégico de
cada cargo.

Artigo 44 — Considerando que a conduta de cada empregado publico reflete na
rotina laboral e também na Avaliagdo de Desempenho, sera designada em até 20
(vinte) dias da vigéncia deste Regulamento, uma comissdo com a finalidade de
propor um Codigo de Etica e Conduta a ser submetido a aprovag¢do do Conselho
Deliberativo.

Artigo 45 - Os casos omissos e divergentes serdo analisados pela Diretoria
Executiva e sempre que necesséjrio submetidos ao Ministério do Trabalho e
Emprego, através da Supenntenderima Regional do Trabalho e Emprego em Mato
Grosso — SRTE/MT. |

| 3
Paragrafo unico — As defini¢cées resultantes da apreciacdo citada no caput deste
artigo, serdo analisadas pelo Consklho Deliberativo da empresa e resultardao em
Resolucéao, a ser anexada a este Reglmento M
Artigo 46 — Com a vigéncia deste r!egulamento, revogam-se as normas e diretrizes
que nao foram recepcionadas expre;ésamente, bem como ge mostrem incompativeis,
em relacéo a todos os empregados é)ﬂblicos optantes.

i




|

CENTRO DE PiKOCESSAMENTO DE DADOS DO ESTADO DE MT
RF;‘IGIMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

CODIGO ' DATA DE EFETIVAGAO FOLHA

16/57

|
Artigo 47 — As normas e dlretrlzes resultantes deste Regimento de Gestao de
Pessoas serdo objeto de revisdo em 03 (trés) anos, a contar de sua

Lumano | Blgatao ‘
R b\
Diretor de elaclonamento com\;o Ny hortatias 067, 117 e 142 de

Rosme| i >apvalho Duartp
Coordenadora da Comissao-

responsavel por propor alteragée}s no
PCCS - Port. 067,117 e 142 de 27?011

i
|
|
!

|
|
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ANEXO 1
HISTORICO CRONOLOGICO DE CARGOS
Cargo de 01/07/1991 a 053;%:)3: 01?3;?2%32 Cargo a partir de
31/04/2001 a a 01/02/2012
01/04/2006 31/12/2011
Analista de Sistema
JR/PL/SR
Administrador de Banco
de Dados
Administrador de Analista de Analista de Analista de
Comunicacéo de Dados Tecnologia da Tecnologia da Tecnologia da
] Informagéo Informagao Informagao
Analista de Suporte
Analista de Software SR
Analista de O&M
JR/PL/SR
Analista de
Tecnologia da
Informagao|(nivel
superior) Analista Analista
Programador JR/PL/SR Técnico lde Desenvolvedor Desenvolvedor (**)
Tecnologia da
Informacao|(nivel
média
Auxiliar de Documentacao
de Sistemas
Operador de Sistema
JR/PL/SR ;
Operador de Técnico em Técnico em Técnico de
Teleprocessamento Tecnologia da Tecnologia da Tecnologia da
JR/PL/SR informagéo Informacgéo Informagéo (*)
Técnico de
Documentacgéo de
Sistemas \
Scheduller JR/PL/SR '
Cargo de 01/07/1991 a 01‘73‘;?2"0 e o1 arge de Cargo a partir de
31/04/2001 P1a 006 a 01/02/2012
01/04/2006 31/12/2011
Digitador Digitador (**) Apoio Técnico (*)

Q \
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Fitotecario Técnico em Agente Técnico
Tecnologia da Operacional (*), (**)
Informacéo
Administrador JRIPL/SR [
Advogado JR/PL/SR i
Assistente Social Analista Analista Analista
JR/PL/SR Administrativo e Administrativo e Administrativo e
Contador JR/PL/SR Financeifo Financeiro Financeiro
Economista JR/PL/SR
Psicélogo JR/PL/SR
Agente Administrativo Agente Agente Técnico
o N Administratjvo e Administrativo e Administrativo e
Técnico em Contabilidade Financeiro Financeiro Financeiro
Auxiliar
Mensageiro Admlr(mﬁ’;ratlvo
Auxiliar Administrativo Auxiliar de
Auxiliar de Servigos Servigcos Gerais Agent
Gerais Jek . .. . gente
_ Gerals ) ( )' | Apoio AdTInlStratIVO Administrativo
Auxiliar Técnico de Auxiliar Técnico () Operacional (*), (**)
Manutencao **
Guarda Manutengao (**)
Motorista Guarda (**)
Motorista [(**)

LEGENDA:
*) cargos com carga horaria de 36h e
40h
) cargos em extingao




CENTRO DE

PROCESSAMENTO DE DADOS DO ESTADO DE MT
REGIMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

CODIGO

DATA DE EFETIVACAQ FOLHA

19/57

ANEXO Il - ESTRUTURA,

CLASSES E NIVEIS DOS CARGOS

CARGOS

ABREVIAGOES

CLASSES | REFERENCIA

ANALISTA DE TECNOLOGIA DE INFORMAGCAO

ATl

>

1a156

1a1b6

1a15

1a16

1a15

ANALISTA DESENVOLVEDOR

ADE

1a15

1a15

1a15

1a1b

1a15

TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Tl

1a15

1a1b

1a15

1a1b

1a15

AGENTE TECNICO OPERACIONAL

ATO

1a15

1a15

1a15

1a15

1a15

ANALISTA ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

1a15

1a15

1a15

1a16

TECNICO ADMINISTRATIVO E FINANCE

RO

ATO

1a15
1a15

1a1b

1a15

1a15

1a15

AGENTE ADMINISTRATIVO OPERACIO

AL

ATO

1a15

1a15

1a15

1a15
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ANEXO Il - DESCRIGOES DOS CARGOS (EMPREGO PUBLICO)

CARGO ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

PRINCIPAIS ATRIBUICOES DO CARGQ: Desenvolver atividades de processamento dos
servigcos técnicos de nivel superior da Empresa

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

1. Areas onde as atribuigdes sdo executadas

1.1 Geral:

2>
>

v ¥

L 2 T N A

*W\lﬂ**

v

Propor e executar metas;

Adotar os procedimentos de seguranga necessarios @ manutengio da integridade dos
dados da organizacao;

|

Executar atividades de controle de processos relacionados a Tl;

Adotar as providéncias necessarias para elaboragdo e manutengcéo da documentagéo
dos servicos; sistemas e procedimentos.

Elaborar e manter servigos de programagao;
Participar da implanta¢édo de sistemas;

Analisar, recomendar e definir pracedimentos sobre assuntos relacionados a sua area
de atuacdo, emitindo pareceres técnicos e definindo padrdes de TI.

Planejar, desenvolver e acompanhar projetos de Tl, assegurando a sua execugio de
acordo com padrdes de qualidade definidos;

Definir e implementar melhorias de processos em geral para informatizar.;
Levantar, analisar e documentar requisitos e necessidades do negécio;

Transmitir estudos e pesquisas aplicados sobre assunto de interesse da Instituigéo,
referentes a sua area de atuacao;

Executar outras atividades necessarias a consecuc¢do dos servicos vinculados a sua
area de atuagao.

Processar rotinas diarias na geragao de novas versées de software; 77
Orientar érgaos setoriais de TI.

Instalar ambientes mformacmnang (servigos de implantagdo, manutengao e gestao de

infraestrutura de T1)
l

Elaborar proposta de cooperagqo técnica (negocial, contratual, proposta técnica e
comercial) [

Elaborar especifica¢des técnicas para licitagao( editais, termos de referencia, negocial,
contratual) |

Elaborar projetos de mfraestrutura de novos ambientes, sistemas ou aplicagdes de
software. | "N
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= Elaborar proposta de servicos e software (negocial, contratual, proposta técnica e
comercial)

= Monitorar agbes da gestdo de Tl Estadual.
= Prospectar e avaliar solugdes de Tl e Infra-estrutura.

REQUISITOS REQUERIDOS PELO CARGO

ESCOLARIDADE

Curso de Nivel Superior completo na area de Tecnologia da Informagéao.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Tecnologia da Informagéo; Sistemas Operacionais definidos pela empresa, Gerenciamento
de Processos; Inglés Técnico e redagdo técnica.

HABILIDADES:

'
|
i

Humanas: capacidade de trabalhar em équipe; relacbes interpessoais; pré-acgao (iniciativa e
conclusdo); criatividade; comunicagéo e éxpresséo;

Negocios: desenvolvimento de solu96e$ para as empresas: negécios em questdo, fungdes
empresariais e administrativas, processos, procedimentos, idiomas, etc.

|
[

Gerencial: relacionadas com o planejamento, organizagao, lideranga, integragdo, superviséo

!

e gestao. |

[
Espacial: visualizagdo, manipulagao de Ijormas € espagos.

|
Memoéria: resgatar informagdes apresenqadas visualmente ou através da audicao.

Lo -
Matematica: resolugéo de problemas e utilizagao da logica.
Escrita: capacidade de expressao e com:unicagéo escrita.

L. . cer - . x
Oratéria: capacidade de falar em publica e explicitar a informagédo de forma natural e clara.
|
Técnica: conhecimento de metodologias, técnicas, ferramentas tecnolégicas, linguagens de
programagao, etc.

RESPONSABILIDADES:

Por contatos: o ocupante mantém contﬁtos internos e externos, basicos para o cargo. M K/

Por dados confidenciais: o ocupante dc’b cargo manipula dados e informagdes sobre os

quais deve manter discricdo, para evitar revelagbes inadequadas.

Por erros: erros ocasionados na elaboragao/definigao dos projetdg podem ocasionar

P
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retrabalho e prejuizos a Empresa.

Estratégica: define os rumos do negécio sob seu comando.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas complexas, gerando aplicagdes informatizadas; desenvolvendo, implantando e
mantendo sistemas de acordo com meto{dologias e técnicas adequadas, visando atender aos

objetivos estabelecidos quanto & qualidade, custos, prazos e beneficios.
i

COMPETENCIAS:

Sociais: saber ser, incluindo atitudes e comportamentos para o relacionamento entre as
pessoas (comunicagéo, negociagao e trabalho em equipe).

Digital: capacidade de usar instrumentas multimidia, equipamentos tecnolégicos simples e
complexos.

do Negoécio: compreensao do negdcio, %seus objetivos, relagbes com o mercado, ambiente

sociopolitico (conhecimento da legislagdo sobre meio ambiente, planejamento, orientagcao
para o cidadao). ‘

CONDIGCOES DE TRABALHO:

Normais de escritorio.

CLASSES

Formagao: Curso de Nivel Superior completo na area de Tecnologia da Informagéo.

Conhecimentos: Tecnologia da Informacgao; Sistemas Operacionais definidos pela
empresa; Gerenciamento de Processos; Inglés Técnico, Raciocinio légico e
A | Desenvolvimento de projetos, redagao técnica.

Habilidades: Comunicagio; pré-atividade; trabalho em equipe; relacionamento
interpessoal; foco em resultades; flexibilidade; dominio técnico para analisar,
documentar os processos de negdcios e requisitos de sistemas.

Formacgao: O requisito da Classe anterior, acrescido de: 01 (uma) poés-graduacio
(Especializagdo /ato-sensu, MBA) reconhecida pelo MEC; ou outro curso de nivel
superior na area de tecnologia da informagdo, reconhecido pelo MEC ou 360

16 (dezesseis) horas. As pds graduagdes e cursos de capacitagdo devem ser nas |
Areas de Tecnologia da Infornjiagéo, Gerenciamento de Processos, Gestdo de
Projetos, Gestdo da Qualidade, Gestao de \e&écio, Gestéo Pl]bli/7a ou Gestao de

Q)

|
i

Pessoas. g

(trezentos e sessenta) horas de capacitagdo em curso com carga horaria minima de %
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Conhecimentos: Todos da Classe anterior acrescidos de Seguranga da Informagao e
Gestao de projetos;

Habilidades: Todas da Classe anterior acrescidas de planejamento, lideranga, cultura
da qualidade, elaboragao e coordenagédo de projetos;

Tempo no cargo: contar com no minimo 05 (cinco) anos de efetivo exercicio no
cargo.

Formagao: Os requisitos das Classes anteriores acrescidos de 01 (uma) pés-
graduacgdo (especializagdo /ato-sensu, MBA, Mestrado ou Doutorado), reconhecida
pelo MEC. A pés graduacdo deve ser nas Areas de Tecnologia da Informacao,
Gerenciamento de Processos, Gestdo de Projetos, Gestdo da Qualidade, Gestao de
Negécio, Gestao Publica ou Gestéao de Pessoas.

Conhecimentos: Todos das Classes anteriores acrescidos de visdo sistémica;
consultoria;

Habilidades: Todas das Classes anteriores acrescidos de coordenagéo de equipe.

Tempo no cargo: Contar com no minimo 10 (dez) anos de efetivo exercicio no cargo.

Formagdo: Os requisitos das d}asses anteriores, acrescidos de 02 (duas) pos-
graduagdo ou Mestrado ou D!outorado, reconhecidos pelo o6rgao fiscalizador
competente ou 01 (um) projeto nas areas de Tecnologia da Informacao,
Gerenciamento de Processos, Ge&téo de Projetos, Gestdo da Qualidade, Gestdo de
Negécio, Gestédo Publica ou Gestéo de Pessoas, em conformidade com o Manual de
Projetos a ser realizado por cofnisséo designada pelo Diretor Presidente, a ser
apresentado até dezembro de 20]2 pela DIREX e ap6s a homologacao pela DIREX,
devera ser analisado e aprovado pelo Conselho Deliberativo.

A pés-graduacao deve ser nas Areias de Tecnologia da Informagéo, Gerenciamento de
Processos, Gestdao de Projetos, Gestdo da Qualidade, Gestdo de Negécio, Gestdo
Puablica ou Gestado de Pessoas. '

Conhecimentos: Todos das Cla;)sses anteriores acrescidos de Gerenciamento de
equipe; |

Habilidades: Todas das Classes anteriores acrescidos de gerenciamento de equipes;
prospecc¢ao de cenarios na area tecnolégica; tomada de deciséo; negociagao.

Tempo no cargo: contar com no minimo 15 (quinze) anos de efetivo exercicio no
cargo.

Formagao: Os requisitos das Classes anteriores, acrescidos de 02 (duas) pos-
graduagdes ou 01 Mestrado ou 1 Doutorado, reconhecidas pelo 6rgao fiscalizador
competente, nas areas de Tecnologia da Informagao, Gerencianknto de Processos,
Gestao de Projetos, Gestdo da Qualidade, Gestao @Negéci& Gestao Publica ou
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Gestdao de Pessoas ou 01 (um) projeto nas areas de Tecnologia da Informagao,
Gerenciamento de Processos, Gestdo de Projetos, Gestdo da Qualidade, Gestao de
Negodcio, Gestdao Publica ou Gestdo de Pessoas, em conformidade com o Manual de
Projetos a ser realizado por corirnisséo designada pelo Diretor Presidente, a ser
apresentado até dezembro de 2012 pela DIREX e apés a homologagéo pela DIREX,
devera ser analisado e aprovado pfelo Conselho Deliberativo.

Conhecimentos: Todos das Clasq“es anteriores acrescidos de atuagdo em servigos de
Consultoria, formulagao de politicas e estratégias na area de negoécios, prospecgao de
cenarios.

Habilidades: Todas das Classes:; anteriores, acrescidos; coordenacdo de equipe;
inovagéo; formulagéo de politicas € estratégias; visdo pragmatica da tecnologia e visao
de futuro. *

Tempo no cargo: contar com no minimo 20 (vinte) anos de efetivo exercicio no cargo.
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CARGO ANALISTA DESENVOLVEDOR - CARGO EM EXTINGAO

PRINCIPAIS ATRIBUICOES DO CARGO: Desenvolver atividades de natureza técnico-
operacionais inerentes a area de Tecnologia da Informagao no que se refere a informatizagao
de seus servigos.

'
i

1. Areas onde as atribuigdes sdo executadas

1.1 Geral

L I R

v

v v

>

>

>

v

L 2 ¢

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

{
|

Elaborar e manter programas em l{inguagem de programacao;
Desenvolver logica de programagéo;

Participar de teste de programas; *

Executar metas definidas;

Adotar procedimentos de seguramga necessarios a manuten¢ao da integridade dos
dados

Executar atividades de controle de@ processos;

Adotar as providéncias necessarias para elaboragdo e manutengéo da documentagéo
dos servigos;

Elaborar e manter servigcos de programacao de média e alta complexidade;
Participar da implantagdo de sistemas;

Participar de projetos de Tl assegurando a sua execugdo de acordo com padroes de
qualidade definidos;

Analisar, recomendar e definir pracedimentos sobre assuntos relacionados a sua area
de atuagao, emitindo pareceres técnicos no limite de suas competéncias;

Executar outras atividades necessarias a consecugdo dos servigos vinculados a sua
area de atuacdo.

Adotar os procedimentos de seguranga necessarios a manutencio da integridade dos
dados da organizagao;

Executar atividades de geragé e empacotamento dos coédigos executaveis dos
aplicativos/sistemas desenvolvidos;

Produzir proposta técnica e de esbecificagéo de Requisitos de Software; %
Levantar, analisar e documentar ﬁequisitos e necessidades de negocio;

Elaborar projetos de infra- estrutura de novos ambientes, sistemas ou aplicacdes de

software; |
Desenvolver aplicagbes em geral%f \
S
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REQUISITOS REQUERIDOS PELO CARGO

ESCOLARIDADE

Curso de nivel médio completo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Tecnologia da Informagéo; Sistemas Operacionais definidos pela empresa, Gerenciamento
de Processos; Inglés Técnico e redagéao técnica.

HABILIDADES:

Humanas: capacidade de trabalhar em equipe; relagdes interpessoais; pré-agéo (iniciativa e
conclus&o); criatividade; comunicagéo e expressao;

Negécios: desenvolvimento de solugdes para as empresas: negécios em questéo, fungdes
empresariais e administrativas, processos, procedimentos, idiomas, etc.

Gerencial: relacionadas com o planejamento, organizagéo, lideranga, integragéo, supervisio

e gestao.
Espacial: visualizagdo, manipulagéo de fiormas € espagos.

Memoéria: resgatar informagGes apresenﬁiadas visualmente ou através da audigdo.
Matematica: resolugio de problemas e qétilizagéo da logica.

Escrita: capacidade de expressio e cordjunicagéo escrita.

Oratoria: capacidade de falar em pﬂb"cd e explicitar a informagéo de forma natural e clara.

Técnica: conhecimento de metodologias, técnicas, ferramentas tecnolégicas, linguagens de
programacao, etc.

RESPONSABILIDADES:

Por contatos: o ocupante mantém contatos internos e externos, basicos para o cargo.

Por dados confidenciais: o ocupante do cargo manipula dados e informag¢des sobre os
quais deve manter discrigdo, para evitar revelagdes inadequadas.

Por erros: erros ocasionados na elaboragao/definicdo dos projetos podem ocasionar

retrabalho e prejuizos 4 Empresa.
Estratégica: define os rumos do negécia sob seu comando. \ N

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: M &9

=
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Tarefas complexas, gerando aplicagdes informatizadas; desenvolvendo, implantando e
mantendo sistemas de acordo com metodologias e técnicas adequadas, visando atender aos
objetivos estabelecidos quanto a qualidad{b, custos, prazos e beneficios.

- |
COMPETENCIAS: |

Sociais: saber ser, incluindo atitudes € comportamentos para o relacionamento entre as
. .. . ,. ! .
pessoas (comunicag¢ao, negociagao e trabalho em equipe).

Digital: capacidade de usar mstrumentots multimidia, equipamentos tecnolégicos simples e
complexos. ;

do Negoécio: compreensio do negécio, Eseus objetivos, relagdes com o mercado, ambiente
sociopolitico (conhecimento da legislagdo sobre meio ambiente, planejamento, orientagao
para o cidadao).

CONDIGOES DE TRABALHO:

Normais de escritorio.

CLASSES

Formagao: Ensino médio completo, reconhecido pelo MEC acrescido do curso de
programagao.

Conhecimentos: Ferramenta de|desenvolvimento definida pela Empresa: padrbes
para desenvolvimento de aplicagcdes definidos pela Empresa; Segurangca da

A o . . =
Informacdo; Gerenciamento de Processos; Relacionamento Interpessoal; Redacao
Oficial e Inglés Técnico.

Habilidades: Trabalhar em equipe; relacionamento interpessoal; criatividade e

raciocinio légico.

Formagao: Os requisitos da classe anterior, acrescidos de Ensino superior completo,

reconhecido pelo MEC. |

Conhecimentos: Todos da Classe anterior acrescidos de Tecnologias da Informagéo
B e Sistemas Operacionais definidosﬂ pela Empresa.

Habilidades: Todas da Classe antenor acrescido cultura da qualidade e foco em
resultado. |

Tempo no cargo: Contar com no minimo 05 (cinco) anos de efetivo exercicio r%
cargo. |

!
¢

c Formagio: Os requisitos das Classes anteriores, acrescido de 01 (uma) pés

graduagio, reconhecida pelo MEC ou de 360 (tre&@tos e _sessenta) horas de
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capacitacdo em curso com carga horaria minima de 16 (dezesseis). As pos
graduacdes e cursos de capacﬁagao devem ser nas Areas de Tecnologia da
Informacgao, Gerenciamento de Processos Gestao de Projetos, Gestdo da Qualidade,
Gestao de Negécio, Gestéo Publlcg ou Gestao de Pessoas.

|
Conhecimentos: Todos das C!asses anteriores acrescidos de Seguranca da
Informagéo e Gestéo de Projetos. |

Habilidades: Todas das Classes alyntenores acrescido de planejamento e negociagdo
coordenacéo de projetos.

i

Tempo no cargo: Contar com no minimo 10 (dez) anos de efetivo exercicio no cargo.

Formagdo: Os requisitos das (*;,Iasses anteriores, acrescidos. de 01 (uma) poés
graduacéo reconhecida pelo MEC. A pés-graduagéo deve ser nas areas de Tecnologia
da Informagédo, Gerenciamento be Processos, Gestdao de Projetos, Gestdo da
Qualidade,Gestao de Negécio, Ge#stéo Publica, Gestao de Pessoas ou 01 (um) projeto
nas areas de Tecnologia da Info:rmagéo, Gerenciamento de Processos, Gestao de
Projetos, Gestdao da Qualidade, (?estéo de Negocio, Gestao Publica ou Gestdo de
Pessoas, em conformidade com o Manual de Projetos a ser realizado por comissdo
designada pelo Diretor Presidenté, a ser apresentado até dezembro de 2012 pela
DIREX e apdés a homologacao péla DIREX, devera ser analisado e aprovado pelo
Conselho Deliberativo.

Conhecimentos: Todos das Classes anteriores, acrescidos de Gerenciamento de
Projetos; Gerenciamento de equipe e Instrutoria.

Habilidades: Todas das Classes anteriores, acrescido de tomada da deciséo e visao
sistémica.

Tempo no cargo: Contar com no minimo 15 (quinze) anos de efetivo exercicio no
cargo. »

Formagao: Os requisitos das Qlasses anteriores, acrescidos de 02 (duas) pos-
graduagdes ou 01 mestrado, reconhecido pelo MEC ou 01 (um) projeto nas areas de
Tecnologia da Informagao, Gerencf;iamento de Processos, Gestao de Projetos, Gestao
da Qualidade, Gestdo de Negé{:io, Gestao Publica ou Gestdo de Pessoas, em |,
conformidade com o Manual de Pfojetos a ser realizado por comissao designada pelo
Diretor Presidente, a ser apresedtado até dezembro de 2012 pela DIREX e apés a
homologacédo pela DIREX, deVera ser analisado e aprovado pelo Conselho
Deliberativo. |

Conhecimentos: Todos das Clésses anteriores acrescidos de Coordenacgdo de

equipe | /
Habilidades: Todas das Classes %\nteriores acrescidog de lideranca.

Tempo no cargo: contar com no minimo 20 (vinte) an e efetivo exercicio no cargo.

j o~
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CARGO TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - 36h e 40h

PRINCIPAIS ATRIBUICOES DO CARGO: Desenvolver atividades de processamento dos
servigos técnicos de nivel médio da Empresa.

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

1. Areas onde as atribuigoes sdo executadas

1.1 Geral

>
>

Vo v vV

v

>

Executar metas definida;

Desenvolver atividades voltadas ao processamento dos servigcos na linha de atuagéao
da organizagao;

Adotar os procedimentos de seguranga necessarios a manutencgéo da integridade dos
dados;

Executar atividades operacionais dos processos técnicos da empresa;

Executar atividades de controle dg processos;

Adotar as providéncias necessarlas para elaboragdo e manutengao da documentagéo
dos servicos; ‘

Participar sob orientagéo, de proletos de Tl assegurado a sua execugéo de acordo
com padrdes de qualidade deflnldps

r , .t . . N - . .
Executar outras atividades técnicas, necessarias a execugdo dos servigos vinculados
a sua area de atuagéao. ;

Adotar os procedimentos de seguranga necessarios a manutencéo da integridade dos
dados da organizagio; ;

Atender, apoiar e orientar os usuajrlos dos servicos de TI;

Executar procedimentos pré e$tabeIeC|dos para processamento e geragdo de
informagdes e impressao de relatorios;

Manter, operacionalizar, monitoraf e controlar aplicativos e solugdes de TI.
I

REQUISITOS REQUERIDOS PELO CARGO

ESCOLARIDADE

t
Curso de nivel médio completo na area de Tecnologia da Informacao.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Tecnologia da Informacgao; Sistemas Operacionais definidos Rela empresa; Gerenciamento

Cursos técnicos na area de Tl com carga horaria minima de 1%(::3.

X =
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de Processos; Inglés Técnico e redagéo técnica.

Nogdes basicas de informatica de hard
laboratério.

ware/software para atividades de manutengdo em

HABILIDADES:

Humanas: capacidade de trabalhar em
desenvolver pessoas; pro atividade.

equipe; relagbes interpessoais para influenciar e

Negécios: desenvolvimento de solugdes para as empresas: negécios em questdo, funcdes
empresariais e administrativas, processos, procedimentos, idiomas, etc.

Gerencial: relacionadas com o planejamento, organizagao, lideranga, integragéo, superviséo

e gestao.

Espacial: visualizagdo, manipulacéo de fiormas € espagos.

Memoria: resgatar informacgdes apresentiadas visualmente ou através da audigdo.
Matematica: resolugao de problemas e d}tilizagéo da légica.

Escrita: capacidade de expressao e comiunicagéo escrita.

Oratéria: capacidade de falar em publico e explicitar a informagéo de forma natural e clara.
Técnica: conhecimento de metodologias, técnicas, ferramentas tecnolégicas etc.

Oratéria: capacidade de falar em publico e explicitar a informagéo de forma natural e clara.

RESPONSABILIDADES:

Por contatos: o ocupante mantém contatos internos e externos, basicos para o cargo.

. - | . . n
Por dados confidenciais: o ocupante do cargo manipula dados e informacdes sobre os
quais deve manter discri¢do, para evitar revelagdes inadequadas.

Por erros: erros ocasionados na elaboragéo/definicao dos projetos podem ocasionar

retrabalho e prejuizos a Empresa.
Estratégica: define os rumos do negdcio sob seu comando.

Seguranga de informacgéo: com relagéo as informagdes técnicas, senhas, etc.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Algumas tarefas séo rotineiras e outras
gerando aplicagbes informatizadas; des
acordo com metodologias e técnicas ade
quanto a qualidade, custos, prazos e ben

complexas, exigindo raciocinio para analisar, criar,
envolvendo, implantando e mantendo sistemas de
quadas, visando aten&aos objetivos estabelecidos

T XA/,




|
|
T

CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS DO ESTADO DE MT
REGIMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

CODIGO DATA DE EFETIVACAO FOLHA

31/57

COMPETENCIAS:

Técnicas: capacidade de resolver SItuagoes e problemas diarios, buscando leituras,
informagdes e outros. |

|
| .
Sociais: saber ser, incluindo atitudes e comportamentos para o relacionamento entre as
pessoas (comunicagéo, negociagéo e trabalho em equipe).

Digital: capacidade de usar instrumentos multimidia, equipamentos tecnolégicos simples e
complexos.

do Negécio: compreenséo do negocio, seus objetivos, relagdes com o mercado, ambiente
sociopolitico (conhecimento da legislagdo sobre meio ambiente, planejamento, orientacéo
para o cidadao).

CONDIGOES DE TRABALHO:

Normais de escritorio.

CLASSES

Formagdo: Ensino médio corinpleto reconhecido pelo MEC, acrescido de
conhecimento em Tecnologia da Iriformagéo

Conhecimento: Informatica baS|ca Operar equipamentos e Gerenciamento de
Processos. |

Habilidades: trabalhar em equipe; relacionamento interpessoal; flexibilidade; foco no
. . = |
cidadao usuario; orientagéo por processo.

Formagdo: Os requisitos da Clafsse anterior, acrescidos de 100 (cem) horas de
capacitagdo em cursos com carga%horéria minima de 16 (dezesseis) horas na area de
tecnologia da informagao, desenv;olvimento gerencial, gerenciamento de processos,
relacionamento interpessoal ou qualidade; ou outro curso de nivel médio
(profissionalizante) na area de tecdologia da informacéo.

Conhecimentos: Todos da Classie A acrescidos de Informatica Avangada; Redagao
Técnica e Inglés técnico; segurang‘a da informagéo.

Habilidades: Todas da Classe A; CUItura da qualidade, planejamento; foco em
resultado.

Tempo no cargo: contar com, no hinimo, 05 (cinco) anos de exercicio no cargo.

Formagao: Os requisitos da Clasée anterior acrescidos de mais 200 (duzentas) horas /
C |de capacitagao em cursos com cairga horaria minima de 16 (dezesseis) horas na area
de tecnologia da informagao, desenvolvimento gerencial,@grencia@gn{o de processos,
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relacionamento interpessoal ou qualidade

Conhecimentos: Todos da Classe anterior acrescidos de redagao oficial e nogdes de
elaboragéo de projetos.

Habilidade: Todas da Classe anterior, acrescido de raciocinio légico; visao sistémica.

Tempo no cargo: contar com, no minimo, 10 (dez) anos de exercicio no cargo.

Formagdo: Os requisitos da Classe anterior acrescidos de Ensino superior completo
reconhecido pelo MEC. ‘

Conhecimentos: Todos da Classe anterior acrescidos de nogées de elaboragéo de
projetos.

Habilidades: Todas da Classe! anterior, negociagdo; visdo de futuro; gestdo
participativa;

Tempo no cargo:. contar com, no minimo, 15 (quinze) anos de exercicio no cargo.

Formagdo: Os requisitos da classe anterior acrescidos de 01 (uma) pés graduacéo
(especializagdes /lato-sensu) reconhecida pelo MEC ou 01 (uma) certificagdo na area
de Tecnologia da Informacéo especificas da organizagdo ou 01 (um) projeto nas areas
de Tecnologia da Informacgédo, Gerenciamento de Processos, Gestdo de Projetos,
Gestao da Qualidade, Gestao de Negocno Gestao Publica ou Gestao de Pessoas, em
conformidade com o Manual de Pro;etos a ser realizado por comissao designada pelo
Diretor Presidente, a ser apresen’cado até dezembro de 2012 pela DIREX e apés a
homologagao pela DIREX, devera ser analisado e aprovado pelo Conselho
Deliberativo. ‘

A p6s graduagao deve ser nas Aréas de Tecnologia da Informagéo, Gerenciamento de
Processos, Gestdo de Projetos, Gestdo da Qualidade,Gestdo de Negoécio, Gestéo

Publica ou Gestdo de Pessoas. |

Conhecimentos: Todos da Clqisse anterior; acrescido instrutoria; aptiddées para
implementacéo de projetos internds

Habilidades: Todas da Classa anterior, acrescido de visdo sistémica; gestdo
participativa

Tempo no cargo: contar com, nO}minimo, 20 (vinte) anos de exercicio no cargo.
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CARGO AGENTE TECNICO OPERACIONAL

PRINCIPAIS ATRlBUIGOES DO CARGO Desenvolver atividades de processamento dos
servigos de apoio técnico da Empresa.

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES
1. Areas onde as atribuicdes sao execujtadas
1.1 Geral |

= Executar metas definidas

=» Adotar os procedimentos de seguﬂanga necessarios a manutencao da integridade dos
dados;

Preparar documentos e digitar docfumentos;
Receber e analisar os pedidos de processamento;
Controlar arquivos de midias magﬁnéticaS'

Executar os procedimentos de transferéncia de arquivos “back-up’ para local
adequado;

L B A

Efetuar analise de dados coletadbs fisicamente e eletronicamente, conforme padrao
estabelecido; |

Participar da elaboragao de projetos de baixa complexidade dentro de sua area de
atuagio; ‘

Apoiar execugao de atividades derbalxa complexidade sob orientagao;

Executar outras atividades necessiﬁanas a consecucao dos servigos

Atender o cliente via telefone, verificar suas necessidades e encaminhar para solugao;
Encaminhar chamado técnico, prqfcurando solucionar o problema com rapidez;

Monitorar aplicativos, a fim de detéctar mensagens de erros;

L 2 B R N

Adotar os procedimentos de segqranga necessarios a manutencgao da integridade dos
dados da organizagao; |

REQUISITOS REQUERIDOS PELO CARGO

ESCOLARIDADE

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Curso de nivel fundamental completo. %\

Nocodes basicas de informatica. 25
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HABILIDADES:

Humanas: capacidade de trabalhar em equipe; relagdes interpessoais para trato com as
pessoas. |

Memoéria: resgatar informagdes apresentadas visualmente ou através da audig3o.

Escrita: capacidade de expressao e coanicagéo escrita.

RESPONSABILIDADES:

Por contatos: o ocupante mantém cointatos internos e externos, para obter e prestar
informacdes. ’

Dados confidenciais: o ocupante do car}go manipula dados e informagdes de conhecimento
geral. : '

Por erros: erros ocasionados na e|abora¢éo das tarefas podem ocasionar retrabalho.

Seguranga de informagado: com relagédo §és informagdes técnicas, senhas, etc.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

As tarefas séo variadas, mas, rotineiras, sem complexidade e faceis de serem executadas.

COMPETENCIAS:

Sociais: para o relacionamento entre a$ pessoas (comunicag¢ao, negocia¢do e trabalho em
equipe). w’
Digital: capacidade de usar instrument(ﬁas multimidia, equipamentos tecnolégicos simples e
complexos. |

|

CONDIGCOES DE TRABALHO:

Normais de escritério.

i
—_—

| CLASSES

Formacgéo: Ensino Fundamental bompleto reconhecido pelo MEC
A | Conhecimentos: Informatica bésjica e nogdes de gerenciamento de processos.

Habilidades: Comunicagao; rela¢ionamento interpessoal; foco no cidadao. \!

reconhecido pelo MEC.

|
Formacao: Os requisitos da Cldsse anterior, acrescidos %nsino Médio completo,
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Conhecimentos: Todos da classe anterior acrescidos de informatica avangada.

Habilidades: Todas da Classe ant?rior, acrescido de trabalhar em equipe.

Tempo no cargo: contar com, no ﬁm’nimo, 05 (cinco) anos de exercicio no cargo.

Formagdo: Os requisitos da Clasjse anterior, acrescidos de Ensino Médio completo
reconhecido pelo MEC e no minin'ilo 200 (duzentas) horas de capacitagdo em cursos
com carga horaria minima de 16 (dezesseis) horas nas areas de tecnologia da
Informagéo, qualidade, gerenmamento de processos, ou outro curso de nivel médio
(profissionalizante).

Conhecimentos: Todos das Classes anterior acrescidos de gerenciamento de
processo. |

Habilidades: Todas das Classes afmteriores acrescido de foco em resultado

Tempo no cargo: contar com, no jminimo, 10 (dez) anos de exercicio no cargo.

Formagdo: Os requisitos das Classes anterior, acrescidos de Ensino Superior
completo reconhecido pelo MEC.

Conhecimentos: Todos das Classes anteriores acrescidos de nog¢des de elaboracao
de projetos

Habilidades: Todas das Classes anteriores acrescidas de foco em resultado; visdo
sistémica.

Tempo no cargo: contar com, no/minimo, 15 (quinze) anos de exercicio no cargo.

Formagao: Os requisitos das classes anteriores acrescidos de 01 (uma) pés
graduacdo (especializagbes /atp-sensu) reconhecida pelo MEC nas areas de
Tecnologia da Informacéo, Gerenfciamento de Processos, Gestao de Projetos, Gestao
da Qualidade, Gestado de Negéciq, Gestao Publica ou Gestado de Pessoas, ou 01 (um)
projeto nas areas de Tecnologia da informacgao, Gerenciamento de Processos, Gestéao
de Projetos, Gestao da Qualidadé, Gestao de Negécio, Gestdo Publica ou Gestao de
Pessoas, em conformidade com io Manual de Projetos a ser realizado por comissio
designada pelo Diretor Presidente a ser apresentado até dezembro de 2012 pela
DIREX e apdés a homologacao pela DIREX, devera ser analisado e aprovado pelo
Conselho Deliberativo \

Conhecimentos: Todos das Cl;asses anteriores, acrescido de implementacédo de
projetos

Habilidades: Todas das Clasaes anteriores acrescidas negociagao; tomad
deciséo.

Tempo no cargo: contar com, nd minimo, 20 (vinte) anos de exercicio no cargo.
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CARGO ANALISTA AiDMINISTRATlVO E FINANCEIRO

T
PRINCIPAIS ATRIBUIGOES DO CARGO@: Elaborar trabalhos técnico-administrativos de nivel
superior compativeis com sua area de; atuacdo e desempenhar atividade de natureza
complexa, voltada para a melhoria dos pr¢cessos administrativos.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

1. Areas onde as atribuigdes sdo executadas

1.1 Geral ‘
= Propor e executar metas definidas:‘
= Adotar os procedimentos de seguranga necessarios a manutengao da integridade dos
dados da organizagéo; ;
=» Dar suporte necessario para o funbionamento das diferentes areas da Empresa;
= Executar atividades opera0|ona|s e de controle dos processos administrativo da
Empresa. ;
=» Adotar as providéncias necessériés para elaboragdo e manutengéo da documentacgéo
dos servicos administrativos; |
=» Participar de projetos da area meio, assegurando a sua execugdo de acordo com os
padrdes de qualidade definidos;
=» Desenvolver atividades voltadas ao processamento de servicos administrativos da
Empresa; '
= Elaborar plano de trabaiho, Térmo de referéncia e planejamento orgamentério,
devendo neste ltimo fazer o respectivo acompanhamento;
=>» Gerir contratos, folha de pagameniuto € beneficios sociais;
= Conciliar fatura de plano medico/ hospitalar e odontolégico com a folha de pagamento.
=>» Elaborar relatérios técnicos (V|S|ta domiciliar, sécio econdmico e etc.) e documentos
oficiais. ‘
= Assessorar e orientar nas deC|soes rotineiras frente aos processos (de pessoas,
financeiro, contabil, orgamentarlo fiscal, patriménio);
= Assessorar Diretorias, Coordenadonas e Geréncias;
= Coordenar projetos na area admlnlstratwa (financeira, contabil, orcamentaria, fiscal,
patrimonial e de pessoas) |
." A A
REQUISITOS RIEQUERIDOS PELO CAR&O W J '
ESCOLARIDADE
Curso de Nivel Superior completo na érefa Administrativa \§§)) @
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

|
Na area administrativa, financeira e contabil; Gerenciamento de Processos e redagéo oficial.

I
'

HABILIDADES:

Humanas: capacidade de trabalhar em equipe; relagées interpessoais; pro-ag¢éo (iniciativa e
- L g . . .. | ~
conclus&o), criatividade; comunicagéo e expresséo;,

Negocios: desenvolvimento de solugdes para as empresas: negécios em questéo, fungdes
empresariais e administrativas, processos‘ procedimentos, idiomas, etc.

Gerencial: relacionadas com o planejamento organizagao, lideranga, integragéo, supervisdo
e gestao. 1

Espacial: visualizagdo, manipulagio de qu:rmas € espacgos.

Memoria: resgatar informacgoes apresent;adas visualmente ou através da audigao.
Matematica: resolucao de problemas e uitilizagéo da légica.

Escrita: capacidade de expresséo e com?unicagéo escrita.

Oratéria: capacidade de falar em publlco e exphmtar a informacé&o de forma natural e clara.

Técnica: conhecimento de metodologlas técnicas, ferramentas tecnolégicas etc.

RESPONSABILIDADES:

Por contatos: o ocupante mantém contatos internos e externos, basicos para o cargo.

|

z . . n
Por dados confidenciais: 0 ocupante do cargo manipula dados e informagdes sobre os
quais deve manter discri¢gdo, para evitar ’reve!agﬁes inadequadas.

Por erros: erros ocasionados na elaboragao/deflnlgao dos projetos podem ocasionar
retrabalho e prejuizos a Empresa. ‘

Estratégica: define os rumos do negécidp sob seu comando.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas complexas, gerando aplicagdes informatizadas; desenvolvendo, implantando e
mantendo sistemas de acordo com metodologias e técnicas adequadas, visando atender aos
objetivos estabelecidos quanto & qualidade, custos, prazos e beneficios. ;

=

COMPETENCIAS: |

Sociais: saber ser, incluindo atitudes e comportamentos para d@\relacionamento en@s
pessoas (comunicagdo, hegociagao e tr?balho em equipe). N
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Digital: capacidade de usar mstrumentos multimidia, equipamentos tecnolégicos simples e
complexos.

Do Negécio: compreenséo do negécio, seus objetivos, relagdes com o mercado, ambiente
sociopolitico (conhecimento da legislagao sobre meio ambiente, planejamento, orientagdo
para o cidadao).

CONDIGOES DE TRABALHO:

Normais de escritorio.

CLASSES

Formacgao: Ensino superior completo, reconhecido pelo MEC.

Conhecimentos: Gerenciamento de Processos; Desenvolvimento de projetos,
A | redacao técnica.

Habilidades: Comunicagdo; pré-atividade, trabalho em equipe; relacionamento
interpessoal; foco em resuitados; flexibilidade.

Formagdo: O requisito da Classt:a anterior acrescido de: 01 (uma) pds graduagédo
(Especializacao lafo-sensu, MBA)} reconhecida pelo MEC; ou outro curso de nivel
superior na area Administrativa od de TI, reconhecido pelo MEC ou 360 (trezentos e
sessenta) horas de capacitagéo em curso com carga horaria minima de 16 (dezessels)
horas. As pés graduagbes e cursos de capacitagdo devem ser nas Areas
Administrativa ou de Tecnologia da Informagéo, Gerenciamento de Processos, Gestao
de Projetos, Gestéo da Quahdade; Gestéo de Negocio, Gestéo Puablica ou Gestéo de
B | Pessoas. ‘

Conhecimentos: Todos da Classe anterior acrescidos de Seguranga da Informacgao e
Gestao de projetos; '

Habilidades: Todas da Classe an’denor acrescidas planejamento, foco em resultados;
cultura da qualidade; elaboracédo e coordenacao de projetos;

Tempo no cargo: Contar com no minimo 05 (cinco) anos de efetivo exercicio no
cargo. |

Formagao: Os requisitos das Classes anteriores, acrescidos de 01 (uma) pods \‘
graduacdo, reconhecida pelo MEC A pbés graduagdo deve ser nas Areas
Administrativas ou de Tecnologua da Informacédo, Gerenciamento de Processos,

C | Gestdo de Projetos, Gestdo da Qualidade,Gestdo de Negdcio, Gestdo Publica ou
Gestao de Pessoas. |

Conhecimentos: Todos das Cllasses anteriores acresm de visdo sistey ;
consultoria; 5



CENTRO DE P;ROCESSAMENTO DE DADOS DO ESTADO DE MT
REGIMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

CODIGO | DATA DE EFETIVACAO FOLHA

39/57

Habilidades: Todas das Classes ar@iteriores acrescidos de coordenagéo de equipe.

Tempo no cargo: Contar com no m‘inimo 10 (dez) anos de efetivo exercicio no cargo.

Formagdo: Os requisitos das Classes anteriores, acrescidos de 02 (duas) pbés
graduacdo reconhecidas pelo MEC A poés graduagcdo deve ser nas areas
Administrativa ou de Tecnologia daj Informagao, Gerenciamento de Processos, Gestao
de Projetos, Gestdo da Qualidade,Gestao de Negécio, Gestdo Publica ou Gestéo de
Pessoas ou 01 (um) projeto na éres de atuagdo da empresa, devidamente analisado e
aprovado pelo Conselho Deliberativo. O projeto devera estar em conformidade com o
Manual de Projetos a ser apresentédo até dezembro de 2012 pela DIREX.

Conhecimentos: Todos das Classes anteriores acrescidos de Gerenciamento de
equipe; ;

Habilidades: Todas das Classes %anteriores acrescidos de coordenagao de equipes;
tomada de decisao; negociagao.

Tempo no cargo: contar com no minimo 15 (quinze) anos de efetivo exercicio no
cargo.

Formagdo: Os requisitos das fCIasses anteriores, acrescidos 02 (duas) pés
graduagdes, ou 01 Mestrado ou 01 Doutorado, reconhecidos pelo érgdo competente,
nas areas Administrativa ou ds Tecnologia da Informagédo, Gerenciamento de
Processos, Gestdo de Projetos, Gestéo da Qualidade, Gestdo de Negdcio, Gestéo
Publica ou Gestdo de Pessoas, 70u 01 (um) projeto nas areas de Tecnologia da
Informagéo, Gerenciamento de Processos Gestéo de Projetos, Gestao da Qualidade,
Gestao de Negbécio, Gestao Publlpa ou Gestdo de Pessoas, em conformidade com o
Manual de Projetos a ser reallzadQ por comissao designada pelo Diretor Presidente, a
ser apresentado até dezembro de 2012 pela DIREX e apdés a homologagéo pela
DIREX, devera ser analisado e aprovado pelo Conselho Deliberativo.

Conhecimentos: Todos das Classes anteriores acrescidos de atuacdo em servigos de
Consultoria, formulagao de polntlcas e estratégias na area de negécios, prospeccao de
cenarios. \

Habilidades: Todas das Classss anteriores, acrescidos de lideranga; inovacgéo; |
dominio técnico para analisar, doicumentar os processos de negécios e requisitos de
sistemas, formulacéo de politicas e estratégias; visdo pragmatica da tecnologia e visdo
de futuro. ‘

Tempo no cargo: contar com no [minimo 20 (vinte) anos de efetivo exercicio no cargo:
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CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES DO CARGb: Desenvolver atividades de processamento dos
servigos administrativos da Empresa

PRINCIPAlS ATRIBUIGOES
1. Areas onde as atribuigdes sdo executadas
1.1 Geral |

= Executar metas e procedimentos definidos e trabalhos administrativos compativeis
com sua area de atuagio;

= Adotar os procedimentos de seguranga necessarios a manutengéo da integridade dos
dados da organizagao;

= Realizar servigo de apoio Iogistico};

= Elaborar e digitar documentos; |

= Adotar as providéncias necessériés para elaboragdo e manutencédo da documentagao
dos servigos administrativos; |

= Apoiar na elaboragao de projetos da area meio;

= Executar atividades operacionais aos processos administrativos da Empresa;

= Desenvolver atividades voltadas ao processamento dos servigos administrativos da
empresa. |

=>» Elaborar projetos de baixa complemdade da area meio de acordo com os padrdes de
qualidade definidos. i

=» Transmitir conhecimento de sua éﬁrea de atuacao;

= Elaborar plano de trabalho e Terrrjho de referencia sob orientacgéo;

=>» Elaborar correspondéncias oficiai% (Oficio, memorando, Cl e etc.);

=>» Atender ao publico, encaminhandb a sua solicitagéo;

= Adotar os procedimentos de seguranga necessarios a manutencgio da integridade dos
dados da organizagao; !

= Executar atividades operacionais jdos processos administrativos da Empresa,

>

Dar suporte necessario quando solicitado nas diversas areas administrativas da

Empresa; v
S |

REQUISITOS RFQUERIDOS PELO CARGO W/

ESCOLARIDADE % ( ; Q
Curso de nivel médio completo. y
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Nogbes basicas de informatica, dos principios da Gestdo Publica em geral, de rotinas
administrativas de nivel complexo.

HABILIDADES:

Humanas: capacidade de trabalhar em equipe; relagdes interpessoais para influenciar e
desenvolver pessoas (pré-atividade).

Gerencial: relacionadas com o planejamento organizagao, lideranga, integragdo, supervisdo
e gestao. |

Espacial: visualizagdo, manipulagao de fgi>rmas € espagos.

Memoria: resgatar informagdes apresentjiadas visualmente ou através da audigao.
Matematica: resolugéo de problemas e ujiilizagéo da Iégica.

Escrita: capacidade de expresséo e coijnicagéo escrita.

Oratéria: capacidade de falar em publico e explicitar a informagao de forma natural e clara.

RESPONSABILIDADES:

Por contatos: o ocupante mantém contatos internos e externos, basicos para o cargo.

Por dados confidenciais: o ocupante dq} cargo manipula dados e informagdes sobre os
quais deve manter discricdo, para evitar r‘yevelagées inadequadas.

Por erros: erros ocasionados na elaboragao das tarefas podem ocasionar retrabalho e
prejuizos a Empresa.

Seguranga de informagao: com relagéd as informagodes técnicas, senhas, etc.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

gerando aplicagdes informatizadas; desenvolvendo atividades administrativas de acordo com
as rotinas e procedimentos da Empresa, visando atender os objetivos estabelecidos quanto a
qualidade, custos, prazos e beneficios.

Algumas tarefas so rotineiras e outras complexas, exigindo raciocinio para analisar, criar, \/

COMPETENCIAS:

Técnicas: capacidade de resolver sltuagoes e problemas diari buscando
informacgdes e outros. 1
el

Sociais: saber ser, incluindo atltudes e comportamentos para o relagjonamento ent

/
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pessoas (comunicagdo, negociacao e trabalho em equipe).

Digital: capacidade de usar instrumentos multimidia, equipamentos tecnoldgicos simples e
complexos.

do Negoécio: compreensao do negdcio, seus objetivos, relagdes com o mercado, ambiente
sociopolitico (conhecimento da legislagdp sobre meio ambiente, planejamento, orientagéo
para o cidadao). {

CONDIGOES DE TRABALHO:

Normais de escritério.

CLASSES

Formacgao: Ensino médio completcf reconhecido pelo MEC.
A | Conhecimentos: Gerenciamento de processos; Informatica basica e Qualidade.

Habilidades: Trabalhar em equipe; Relacionamento Interpessoal;

Formagao: O requisito da Classe anterior acrescido de 100 (cem) horas de
capacitagdo em cursos com carga horaria minima de 16 (dezesseis) horas nas areas
administrativa ou de Tecnologia da Informagao, Gerenciamento de Processos, Gestéao
da Qualidade, Administragao, Direito, Contabilidade, Finangas, ou Gestao de Pessoas,
ou outro curso de nivel médio (profissionalizante).

Conhecimentos: Todos da Clasfse anterior acrescidos de Informatica Avancada;
Redacéao Técnica e Oficial; segura:bga da informacéo.

Habilidades: Todas da Classqi anterior acrescidas de cultura da qualidade,

planejamento; foco em resultado.

Tempo no cargo: contar com, no minimo, 05 (cinco) anos de exercicio no cargo.

Formagao: Os requisitos das Clésses anteriores acrescido de mais 200 (duzentas)
horas de capacitagdo em cursos com carga horaria minima de 16 (dezesseis) horas,
nas areas Administrativa ou dé Tecnologia da Informagdo, Gerenciamento de
Processos, Gestdo da Qualidade,i Administragdo, Direito, Contabilidade, Finan¢as;o

Gestao de Pessoas. "

Conhecimentos: Todos das Classes anteriores acrescidos de Nogdes de eIaZ;ragéo
de projeto; coordenagéo e execugao das atividades relativas a sua area.

Habilidades: Todas das Classés anteriores, acrescido de atividades
sistémica; flexibilidade; pré-atividade.
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Formagao: Requisitos das Classes anteriores acrescidos de Ensino Superior completo
reconhecido pelo MEC.

Conhecimentos: Todos das Classes anteriores acrescidos de Instrutoria.
Habilidades: Todas das Classes ahteriores, acrescidos de elaboragao de projetos.

Tempo no cargo: contar com, ho nﬁinimo, 15 (quinze) anos de exercicio no cargo.

Formagao: Requisitos das Classe$ anteriores acrescidos de 01 (uma) pés-graduacéo
(especializagbes /ato-sensu) ou 01 mestrado, reconhecidos pelo MEC. A pbés
graduacdo deve ser nas Areas }Administrativa ou de Tecnologia da Informagéo,
Gerenciamento de Processos, Gefstéo de Projetos, Gestdo da Qualidade,Gestao de
Negdcio, Gestdo Publica ou Gestdo de Pessoas e ou 01 (um) projeto nas areas de
Tecnologia da Informacéo, Gerenctjamento de Processos, Gestao de Projetos, Gestédo
da Qualidade, Gestdo de Negdcio, Gestdo Publica ou Gestdo de Pessoas, em
conformidade com o Manual de Prfojetos a ser realizado por comisséo designada pelo
Diretor Presidente, a ser apresentado até dezembro de 2012 pela DIREX e apés a
homologacao por esta, devera ser bna|isado e aprovado pelo Conselho Deliberativo.

Conhecimentos: Todos das Classes anteriores, acrescido de gestio de negécios,

implementacio de processos, gestdo do conhecimento, gestdo administrativa e
financeira. 1

Habilidades: Todas das Classesf anteriores, acrescidos de relagdes interpessoais,
espirito de equipe. *

Tempo no cargo: contar com, no minimo, 20 (vinte) anos de exercicio no cargo.

¥
t




CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS DO ESTADO DE MT
REGIMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

CODIGO ' DATA DE EFETIVACAO FOLHA

44/57

CARGO

AGENTE ADMINISTRATIVO OPERACIONAL

PRINCIPAIS ATRIBUICOES DO CARGb: Desenvolver atividades de processamento dos
servigos de apoio administrativo da Emprésa.

i

PRINCIPEI-\IS ATRIBUIGOES

1. Areas onde as atribuigdes sdo execuj‘tadas
1.1 Geral

>

v v

VY YV VY Y VY YV YV YV

Executar procedimentos pre-estabelemdos tais como: servigos externos, recepgao nas
portarias das dependéncias da Empresa transporte, carga e descarga de moéveis e
materiais, realizagao de pequenos reparos em méveis e instalagdes, limpeza, copa.

Executar procedimentos pre-estahelemdos

Dirigir veiculos da Empresa (para esta atribuicdo &€ necessario possuir carteira de
motorista categoria C);

Fazer servico de reprografia e encéadernagéo de documentos;
Fazer estocagem e fornecimento de materiais;

Executar trabalhos compativeis cc;tm sua area de atuagéo;
Participar de projetos da area meio;

Executar atividades de maior comiplexidade sob orientagao;
Receber e protocolar documentosf, processos € outros;
Entregar documentos mediante pﬁotocoIO'

Efetuar atendimento ao publico, venflcando suas necessidades e encaminhando-os
aos setores competentes; ‘

Digitar documentos diversos, sob iorientagéo;

Manter a copa limpa e organizadé;

Fazer café e atender as solicitagébs de servir reunibes;
Elaborar oficios, Cl, ordem de seﬁvigos e efc., sob orientacao;
Controlar a frota de veiculos sob (f)rientagéo; o
Alimentar e controlar o sistema dé ponto sob orientagao; 7/ /

Adotar os procedimentos de seguranga necessarios a manutencao da integridade dos
dados da organizagao; : N

za

REQUISITOS RiEQUERIDOS PELO CARGO “)

ESCOLARIDADE ﬁf\\
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Curso de nivel fundamental incompleto.

!

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Nogdes basicas de rotinas administrativas;.

HABILIDADES:

Humanas: capacidade de trabalhar em% equipe; relagdes interpessoais para trato com as
pessoas. :

Memdria: resgatar informagGes apresentadas visuaimente ou através da audigéo.

Escrita: capacidade de expressdo e comunicagao escrita.

RESPONSABILIDADES:

Por contatos: o ocupante mantém chtatos internos e externos, para obter e prestar
informacgées.

Dados confidenciais: o ocupante do ca;rgo manipula dados e informagdes de conhecimento
geral, aos quais deve manter discri¢ao, p’ara evitar revelagdes inadequadas.

Por erros: erros ocasionados na elaboragao das tarefas podem ocasionar retrabalho, e
prejuizo a Empresa. ‘

Seguranca de informagao: com relacao as informagdes técnicas, senhas, etc.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

As tarefas sao variadas, mas, rotineiras, sem complexidade e faceis de serem executadas.

COMPETENCIAS:

Sociais: para o relacionamento entre as pessoas (comunicacio, negociacdo e trabalho em
equipe). 3 |

Digital: capacidade de usar mstrumentos multimidia, equipamentos tecnoldgicos simples e

complexos.
an 2l

CONDIGOES DE TRABALHO: & W

Normais de escritorio.
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CLASSES
Formacgao: Ensino Fundamental incompleto.
Conhecimentos: Relacionamento interpessoal.

Habilidades: Trabalhar em equipe

Relacionamento Interpessoal

Formacgao: Requisito da Classe ar
reconhecido pelo MEC.

wterior, acrescido de Ensino Fundamental completo,

Conhecimentos: Os da Classe anterior acrescidos de Informatica basica e nogdes
basicas de gerenciamento de processo.

Habilidades: Os da Classe anterio

r acrescidos de Comunicagao.

Tempo no cargo: contar com, no minimo, 05 (cinco) anos de exercicio no cargo.

Formacéo: Requisitos das Classe
reconhecido pelo MEC. ‘

Conhecimentos: Todos das Clasé
processo. ‘

Habilidades: Todas das Classes a

s anteriores acrescidos de Ensino Médio completo

es anteriores acrescidos de gerenciamento de

nteriores, acrescido de trabalho em equipe.

Tempo no cargo: contar com, no minimo, 10 (dez) anos de exercicio no cargo.

Formagao: Requisitos das Class¢
capacitagdo em curso com carga

s anteriores acrescido de 200 (duzentas) horas de

'horaria minima de 16 (dezesseis) horas nas areas

Administrativa ou de Tecnologié da Informacéo, Gerenciamento de Processos,
Qualidade, Administracéo, Direitb, Contabilidade, Finangas, logistica, ou ensino
superior com graduacao em entidéde reconhecida pelo MEC.

Conhecimentos: Todos das Classes anteriores acrescidos de elaboragédo de projetos

e Informatica Avancada.

Habilidades: Todas das Classes é

nteriores acrescidas de elaborar projetos

Tempo no cargo: contar com, no m|n|mo 15 (quinze) anos de exercicio no cargo

N

Formag&o: Requisitos das Classes Anteriores acrescidos de Ensino Superior

completo reconhecido pelo MEC. | % \\
Conhecimentos: Todos das Classes anteriores acrescidos de elaboragao de projé

atividades relativas a sua area.

Habilidades: Todas das Classes anteriores acrescidas de coordenar e exe@

Tempo no cargo: contar com, no minimo, 20 (vinte) anos de cicio no cargo

'W*
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ANALISTA DETI

ANEXO IV - TABELAS DE SALARIOS

A B C D E
1 4.804,97 6.456,41 7.886,74 9.633,98 | 11.753,46
2 4.944,31 6.643,67 8.115,46 9.913,37 | 12.094,31
3 5.083,66 6.836,32 8.350,82 10.200,86 | 12.445,06
4 5.223,01 7.034,56 8.593,00 10.496,69 | 12.805,96
5 5.362,35 7.238,58 8.842,20 10.801,11 | 13.177,35
6 5.5601,70 7.448,48 9.098,61 11.114,32 | 13.5569,47
7 5.641,05 7.664,48 9.362,46 11.436,64 | 13.952,70
8 5.780,39 7.886,74 9.633,98 11.768,30 | 14.357,33
9 5.919,74 8.115,46 9.913,37 12.109,58 | 14.773,68
10 6.059,09 8.350,82 10.200,86 12.460,76 | 15.202,13
11 6.198,43 8.693,00 10.496,69 12.822,13 | 15.643,00
12 6.337,78 8.842,20 10.801,11 13.193,97 | 16.096,64
13 6.477,13 9.098,61 11.114,32 13.576,60 | 16.563,45
14 6.616,47 9.362,46 11.436,64 13.970,30 | 17.043,76
15 6.755,82 9.633,98 11.768,30 14.375,44 | 17.538,03




CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS DO ESTADO DE MT
REGIMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

. CODIGO DATA DE EFETIVAGAQ FOLHA
CEPROMAT 48/57
ANALISTA DESENVOLVEDOR
A B D E
1 4.203,87 5.135,18 6.272,84 7.662,52 | 9.348,27
2 4.325,79 5.284,10 6.454,75 7.884,74 | 9.619,38
3 4.451,23 5.437,36 6.641,95 8.113,36 | 9.898,30
4 4.580,30 5.595,00 6.834,58 8.348,69 | 10.185,40
5 4.713,13 5.757,29 7.082,77 8.590,79 | 10.480,77
6 4.849,82 5.924,23 7.236,71 8.839,92 | 10.784,70
7 4.990,45 6.096,06 7.446,57 9.096,27 | 11.097,45
8 5.135,18 6.272,84 7.662,52 9.360,08 | 11.419,30
9 5.284,10 6.454,75 7.884,74 9.631,51 | 11.750,44
10 | 5.437,36 6.641,95 8.113,36 9.910,83 | 12.091,21
11 5.595,00 6.834,58 8.348,69 10.198,23 | 12.441,84
12 | 5.757,29 7.032,77 8.590,79 10.494,00 | 12.802,68
13 | 5.924,23 7.236,71 8.839,92 10.798,33 | 13.173,96
14 | 6.096,06 7.446,57 9.096,27 11.111,46 | 13.555,98
15 | 6.272,84 7.662,52 9.360,08 11.433,72 | 13.949,14




CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS DO ESTADO DE MT
REGIMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

Y CODIGO DATA DE EFETIVACAO FOLHA
49/57
TECNICO T140 H
A B C D E
1 1.809,75 2.210,70 2.700,44 3.298,69 | 4.024,40
2 1.862,24 2.274,81 2.778,74 3.394,36 | 4.141,12
3 1.916,24 2.340,76 2.859,32 3.492,80 | 4.261,21
4 1.971,82 2.408,65 2.942,26 3.594,08 | 4.384,78
5 2.029,01 2.478,50 3.027,59 3.698,31 | 4.511,94
6 2.087,84 2.550,39 3.115,37 3.805,56 | 4.642,78
7 2.148,37 2.624,32 3.205,72 391591 | 477741
8 2.210,70 2.700,44 3.208,69 4.029,49 | 4.91598
9 2.274,81 2.778,73 3.394,36 4.146,33 | 5.058,53
10 | 2.340,76 2.859,32 3.492,80 4.266,58 | 5.205,23
11| 2.408,65 2.942,26 3.594,08 4.390,30 | 5.356,17
12 | 2.478,50 3.027,59 3.698,31 451763 | 551151
13| 2.550,39 3.115,37 3.805,56 464865 | 5.671,35
14 | 2.624,32 3.205,72 3.915,.01 478345 | 5.835,81
15 | 2.700,44 3.298,69 4.029,49 4.922,17 | 6.005,05




CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS DO ESTADO DE MT
REGIMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

T CODIGO DATA DE EFETIVACAO FOLHA
50/57
TECNICO TI 36 H
A B C D E
1 1.608,67 1.965,06 2.400,39 2.932,18 | 3.577,26
2 1.655,34 | 2.022,04 2.470,00 3.017,22 | 3.681,01
3 1.703,32 | 2.080,69 2.541,63 3.104,72 3.787,?6
4 1.752,71 2.141,03 2.615,34 3.194,73 | 3.897,57
5 1.803,55 | 2.203,10 2.691,19 3.287,39 | 4.010,62
6 1.855,86 | 2.267,01 2.769,24 3.382,73 | 4.126,93
7 1.909,68 | 2.332,74 2.849,54 3.480,81 | 4.246,59
8 1.965,06 | 2.400,39 2.932,18 3.581,77 | 4.369,76
9 2.022,04 | 2.470,00 3.017,22 3.68564 | 4.496,48
10 | 2.080,69 | 2.541,63 3.104,72 3.792,54 | 4.626,89
11 2.141,03 [ 261534 3.194,73 3.902,49 | 4.761,04
12 | 220310 | 2.691,19 3.287,39 4.01570 | 4.899,16
13 | 2.267,01 2.769,24 3.382,73 4.132,13 | 5.041,20
14 | 233274 | 284954 3.480,81 425196 | 5.187,39
15 | 2.400,39 | 2.932,18 3.581,77 437527 | 5.337,84




CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS DO ESTADO DE MT
REGIMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

CODIGO DATA DE EFETIVACAO FOLHA
51/57
APOIO TECNICO TI 40H
A B C D E
1 1.447,78 1.768,55 2.160,35 3.298,69 | 4.024,40
2 1.489,78 | 1.819,83 5223,00 3.394,36 | 4.141,12
3 1.532,98 1.872,62 2.287,45 349280 | 4.261,21
4 1.577,45 1.926,90 2.353,80 3.504,08 | 4.384,78
5 1.623,18 1.982,79 2.422,05 369831 | 4.511,94
6 1670,26 | 2.040,29 2.492,29 3.805,56 | 4.642,78
7 171870 | 2.099,45 5 564,58 391591 | 4.777.41
8 176855 | 2.160,35 2.638,03 4.029,49 | 4.915,98
9 1.819,83 | 2.223,00 2.715,48 4.146,33 | 5.058,53
10 | 1.872,62 | 2.287,45 2.7é4,22 4.266,58 | 5.205,23
11 1.926,90 | 2.353,80 2.875,26 4.390,30 | 5.356,17
12 | 198279 | 2.422,05 2.958,62 4517,63 | 5511,51
13 | 2.040,29 | 2.492,29 3.044,44 4.648,65 | 5671,35
14 | 2.099,45 | 2.564,58 3.132,71 478361 | 5.836,01
16 | 2.160,35 | 2.638,93 3.223,58 492217 | 6.005,05




CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS DO ESTADO DE MT
REGIMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

CODIGO

DATA DE EFETIVACAO

FOLHA

52/57

APOIO TECNICO TI36 H

B C D E
1 1.286,93 1.572,06 1.920,32 2.345;74 | 2.861,81
2 1.324,25 1.617,62 1.976,01 2.413,76 | 2.944,79
3 1.362,67 1.664,55 2.033,29 2.483,76 | 3.030,19
4 1.402,18 1.712,83 2.092,27 255579 | 3.118,07
5 1.442,85 1.762,48 2.152,95 2.629,91 3.208,50
6 1.484,68 1.813,61 2.215,38 2.706,17 | 3.301,53
7 1.527,74 1.866,19 2.279,63 2.784,65 | 3.397,28
8 1.572,06 1.920,32 2.345,74 2.865,40 | 3.495,79
9 1.617,62 1.976,01 2.413,76 2.948,51 | 3.597,18
10 1.664,55 2.033,29 2.483,76 3.034,02 | 3.701,50
11 1.712,83 2.092,27 2.555,79 3.121,99 | 3.808,82
12 1.762,48 2.152,95 2.629,91 3.212,54 | 3.919,30
13 1.813,61 2.215,38 2.706,17 3.305,70 | 4.032,96
14 1.866,19 2.279,63 2.784,65 3.401,68 | 4.149,93
15 1.920,32 2.345,74 2.865,40 3.500,20 | 4.270,24




CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS DO ESTADO DE MT
REGIMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

cODIGO

DATA DE EFETIVACAO

FOLHA

53/57

ANALISTA ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

A B Cc D E
1 3.382,69 4.132,10 - 5.047,51 6.165,76 7.522,23
2 3.480,80 4.251,92 5.193,88 6.344,57 7.740,38
3 3.681,74 4.375,23 5.344,52 6.528,54 7.964,82
4 3.685,61 4.502,13 5.499,562 6.717,87 8.195,80
5 3.792,50 4.292,27 5.659,01 6.912,69 8.433,48
6 3.902,47 4.767,01 5.823,10 7.113,16 8.678,06
7 4.015,65 4.905,25 5.991,99 7.319,44 8.929,72
8 4.132,10 5.047,51 6.165,76 7.531,71 9.188,68
9 4.251,92 5.193,88 6.344,57 7.750,14 9.455,17
10 4.375,23 5.344,52 6.528,54 7.974,89 9.729,37
11 4.502,13 5.499,62 6.717,87 8.206,15 | 10.011,51
12 4.632,68 5.659,01 6.912,69 8.44413 | 10.301,84
13 4.767,01 5.823,10 7.113,16 8.689,02 | 10.600,60
14 4.905,25 5.991,99 7.319,44 8.940,97 | 10.907,99
15 5.047,51 6.165,76 7.531,71 9.200,28 | 11.224,34




CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS DO ESTADO DE MT
REGIMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

CODIGO DATA DE EFETIVACAO FOLHA

54/57

AGENTE ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

A B C D E
1 1.628,78 1.989,61 2.430,39 3.298,69 4.024,40
2 1.676,00 2.047,30 2.500,86 3.394,36 414112
3 1.724,61 2.106,66 2.573,39 3.492,80 4.261,21
4 1.774,63 2.167,76 2.648,04 3.594,08 4.384,78
5 1.826,10 2.230,63 2.724,82 3.698,31 4.511,94
6 1.879,06 2.295,33 2.803,84 3.805,56 4.642,78
7 1.933,53 2.361,88 2.885,16 3.915,91 4.777.41
8 1.989,61 2.430,39 2.968,81 4.029,49 4.915,98
9 2.047,30 2.500,86 3.054,92 4.146,33 5.068,53
10 2.106,66 2.573,39 3.143,52 4.266,58 5.205,23
11 2.167,76 2.648,04 3.234,66 4.390,30 5.356,17
12 2.230,63 2.724,82 3.328,47 4.517,63 5.511,51
13 2.295,33 2.803,84 3.424,98 4.648,65 5.671,35
14 2.361,88 2.885,16 3.524,32 4.783,45 5.835,81
15 2.430,39 2.968,81 3.626,53 492217 6.005,05

& Ly
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CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS DO ESTADO DE MT
REGIMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

CODIGO DATA DE EFETIVACAO FOLHA
55/57
APOIO ADMINISTRATIVO 40 H
A B C D E
1 1.134,70 1.386,06 169312 | 2.06824 | 2.523,25
2 1.167,57 1.426,28 174222 | 212820 | 2.59641
3 1.201,45 1.467,63 179276 | 2.189,92 | 2.671,70
4 1.236,29 1.510,18 1.84474 | 225343 | 274919
5 1.272,14 1.553,99 1.698,25 2.318,78 | 2.828,91
6 1.309,04 1.599,03 196330 | 238602 | 291095
7 1.346,99 1.645,43 2.009,95 | 2.45521 2.995,35
8 1.386,06 1.693,12 206824 | 252644 | 3.082,25
9 1.426,28 1.742,22 212820 | 259969 | 3.171,62
10 | 1.467,63 1.792,76 2189,92 | 267508 | 3.263,60
11 1.510,18 1.844,74 225343 | 2.752,65 | 3.35823
12 | 1.553,99 1.898,25 231878 | 2.832,48 | 3.455863
13 | 1.599,03 1.953,30 238602 | 291464 | 355587
14 | 164543 | 2.009,95 2.45521 2.999,16 | 3.658,98
15 | 1.693,12 | 2.068,24 552644 | 308614 | 376500




CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS DO ESTADO DE MT
REGIMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

. CcODIGO DATA DE EFETIVAGAO FOLHA
CEPRON\AT
56/57
APOIO ADMINISTRATIVO 36 H
A B C D E

1 1.021,23 1.247,48 1 .523,84 1.861,43 2.270,94
2 1.050,86 1.283,65 1.568,03 1.915,40 2.336,79
3 1.081,30 1.320,87 1.613,51 1.970,95 2.404,56
4 1.112,69 1.359,18 1.660,30 2.028,12 2.474,31
5 1.144,95 1.398,60 1.708,45 2.086,92 2.546,04
6 1.178,15 1.439,16 1.757,96 2.147,46 2.619,90
7 1.212,31 1.480,88 1.808,98 2.209,72 2.695,86
8 1.247,48 1.523,84 1.861,43 2.273,78 2.774,01
9 1.283,65 1.568,03 191 5,40 2.339,75 2.854,49
10 1.320,87 1.613,51 1.970,95 2.407,59 2.937,26
11 1.359,18 1.660,30 2.028,12 2.477,43 3.022,46
12 1.398,60 1.708,45 2.086,92 2.549,25 3.110,08
13 1.439,16 1.757,96 2.147,46 2.623,19 3.200,30
14 1.480,88 1.808,98 2.209,72 2.699,26 3.293,10
15 1.523,84 1.861,43 2.273,78 2.777,54 3.388,59
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ANEXO V - LEGISLAGAO

ITEM | — PORTARIA N° 067/2010;

ITEM Il - PORTARIA N° 117/2011;

ITEM lll - PORTARIA N° 142/2011;

ITEM IV — REGULAMENTO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO.
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ITEM Il - PORTARIA N°. 117/2011



Emnd . BRI ARG
PARECLY 5 e o

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E COORDENAGAO GERAL - SEPLAN
CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS DE MATO GROSSO - CEPROMAT

PORTARIA N°. 117/2011

O Diretor-Presidente do Centro de Processamento de Dados do Estado de
Mato Grosso - CEPROMAT, no uso de suas atribuicbes legais,
estabelecidas na Lei n°. 3.359/1973 e Decreto n°. 1.664/1978,

Considerando a solicitagéo feita em 28/04/2011 através do Processo n°.
299671/2011; '

RESOLVE:

Art. 1° Excluir a funcionéaria lone Aparecida Costa da Comisséao instituida
pela Portaria n® 067/2011.

Art. 2° Designar a funcionaria Rosenei Miranda Carvalho Duarte para
coordenadora da Comissao que se refere a Portaria n°® 067/2011.

Art. 3° Nomear a Sra.’ Daniela Cbrtez Schulze Machado e as funcionarias
‘Virginia Aparecida Campos e Patricia Souza Atagiba Proenga, todas como
membros, para ajudarem nos estudos do PCCS.

Art. 4° Esta Portaria entrara em vigor na data de sua assinatura.

CUMPRA-SE | - @&/
Centro de Processamento de Dados do Estado de Mato Grosso —

CEPROMAT, Cuiaba - MT, 12 de Maio de 2011.

CELSO TEIXEIRA
Diretor Presidente

Telefone (65) 3613-3023 - e+ mml.
Central de Atendimeato do CEPROMA'I‘ (65) 3613-3003

e S
proese. 62610 -4
Luciene ©0 ¢ c;—"’ o

b
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ITEM Il - PORTARIA N°. 142/2011




IEoina . oY
Processo n°.

I ucienie Mincarelli ge Lima
{aztrioln; 875528

(LA

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E COORDENAGAO GERAL - SEPLAN
CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS DE MATO GROSSO - CEPROMAT

PORTARIA N°. 142/2011

O Diretor-Presidente do Centro de Processamento de Dados do Estado de
Mato Grosso - CEPROMAT, no uso de suas atribuicdes legais,
estabelecidas na Lei n°. 3.359/1973 e Decreto n°. 1.664/1978,
Considerando as portarias 067/2011 e 117/2011;

RESOLVE:

Art. 1° Excluir a funcionaria Daniela Cortez Schulze Machado da
Comisséao de estudo do PCCS.

Art. 2° Esta Portaria entrara em vigor na data de sua assinatura.

CUMPRA-SE

Centro de Processamento de Dados do Estado de Mato Grosso —
CEPROMAT, Cuiaba - MT, 27 de Julho de 2011.

—

CEPROMAT - Centro Politico Administrativo — CPA Bloco SEPLAN — Cuiab/Mato Grosso CEP 78.050-970 Vf/

Telefone (65) 3613-3023 - e-maik falecom: falecomopresidente(@cepromat.mt.gov.br
Central de Atend.lmento do CEPROMAT (65) 3613-3003
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RE@:}ULAMENTO
AVALIACAO DE DESEMPENHO
CODIGO: DATA DE EFETIVACAO FOLHA:

!
|

1. Introducao

A Avaliagdo de Desempenho é um processo indispensdvel para que se conhega a
capacidade técnica dos funcionérios e, iconseqiientemente, da empresa. Sob condigdes
adequadas, esta avaliagdo pode contribmr e muito, para a busca da exceléncia
organizacional. Seus objetivos podem seq alcangados quando as condi¢Bes adequadas sdo
constituidas principalmente por intermédio de programas distintos destinados aos
objetivos tanto de natureza admmlstratlva[ quanto comportamental.

Dentre os varios mecanismos ex1s11entes para a melhoria de gestdo de pessoas, a
Avaliaco de Desempenho certamente ¢ aquele que apresenta maior eficiéncia e eficacia,
desde que adequadamente adaptado as particularidades e cultura das pessoas e da
organizagdo. A andlise entre o compor#amento real e o ideal é o foco essencial da
Avaliacio de Desempenho, que cons1dera igualmente as necessidades e as possibilidades
do colaborador e da organizagio para a ~consecugao das metas, padrdes, e expectativas
definidas por ambas as partes. Esta fqirramenta busca equilibrar resultados com os
comportamentos praticados para sua obteﬂ’gao.

O sucesso desse sistema depende furidamenta]mente do comprometimento € postura
do avaliador e do avaliado, na busca do caminho da exceléncia da organizag3o.

2. Objetivo
Ser um instrumento sistemdtico de apreciacdo (ou aferigio) da performance dos
colaboradores, visando obter informagdes sobre o comportamento funcional,
objetivando orientar e avaliar as dec1so¢s sobre a gestdo de pessoas.

2.1 Objetivos especificos: |
|

|

Diagnosticar pontos de melhoria nq desenvolvimento profissional.

Otimizar a produtividade e o alcanc}e de resultados.

Disponibilizar ferramenta que possibilite a0 gerenciamento do capital humano.

Fortalecer o espirito de equipe e cor}nprometimento com a misso institucional.

3. Referéncias

Regimento de Gesto de Pessoas |
Resoluggo 001/2001 |
Decreto Governamental n® 3006/2094 \ %

Decreto Governamental n° 3444/2004
Instrugido Normativa n° 006/2003

i
|
|
|
|
i
!
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REGULAMENTO
AVALIACJF&O DE DESEMPENHO

CODIGO: DATA DE EFETIVACAO FOLHA:

4. Definigiﬁes k

 Desempenho: ¢ o resultado obtido pelo empregado frente a uma situagdo de trabatho, tendo
em vista as responsabilidades, atividades e tarefas exigidas pelo cargo.

e Avaliaciio de desempenho: é o processo de observagio sistemética e peri6dica, realizada
pela gesto de pessoas, sobre a atuagio do colaborador em sua respectiva area de trabalho.

!
i
!
i

5. Diretrizes basicas

o A avaliagdo anual de desempenhoiseré realizada nos meses de setembro de cada
ano, tendo com base o periodo compreendido entre os meses de setembro a agosto do ano
imediatamente anterior. ‘

 Os resultados da avaliagéo serdo aplicados no més de Janeiro do ano subseqiiente.

* A avaliag8o sera feita com base nos seguintes critérios:

1. Comportamento no trabatho — Avaliar de que forma o colaborador segue as
normas disciplinares as acata e cumpre ordens recebidas observando a hierarquia
funcional o cumprimento dos horérios estabelecidos e da jornada de trabatho.

2. Qualidade do trabalho — avaliar o ritmo de produgéo que o colaborador consegue
atingir considerando-se as expectaﬁvas para o exercicio do cargo, o rendimento no
trabalho em termos de quantidade ¢ qualidade dos resultados esperados. ,

3. iniciativa — Avaliar a capacidade de propor/adotar solugSes para executar suas
atribui¢es funcionais, independentemente da ordem ou solicitagdo superior ,

4. eficiéncia — Avaliar a capacidade ¢ habilidade de desenvolver trabalhos com menor
custo possivel, e melhor qualidadeie nos prazos pré-determinados.

5. responsabilidade — Avaliar de que forma o colaborador conserva os materiais,
instalagdes fisicas e equipamentos a que tem acesso em seu ambiente de trabalho
em virtude do desempenho de suas|atividades.

o Para a concessio da progressdo vertical do colaborador efetivo € necessario que o
mesmo obtenha média igual ou superior a 70% (setenta por cento) da pontuacfio maxima na
primeira avaliagfio € posteriormente as trés Gltimas.

¢ O resultado da avaliag&o para os colaboradores efetivos que estiverem na ultima
referencia da tabela remuneratdria servira apenas para fins de verificagdo de seu
desempenho.

» O colaborador que estiver atuando ém mais de uma unidade sera avaliado naquela
cuja carga de servi¢o seja maior, sem prejlj{izo dos demais que acompanharam seu

0
desempenho. ; ; \.
e O colaborador que, no periodo ava]#ativo, tiver sido lotado em mais de uma
unidade, ser4 avaliado na unidade que esteye subordinado mais tempo.

6. Aplicacéo do Presente instrumefpto

i
i
H
¢

e




REGULAMENTO
AVALIACAO DE DESEMPENHO

CODIGO: DATA DE EFETIVACAO FOLHA:

e A a\?aliaqﬁo de desempenho sera aplicada na modalidade comportamental,

conforme Regimento de Gestfo de Pessoas (item 10.2 a do Regimento de Gestdo de
Pessoas).

7. Da responsabilidade da Comiss3o de Avaliacido de Desempenho

Seré responsavel pela coordenagfo, supervisdo, fiscalizagio e execugio dos procedimentos
da avaliagfo de desempenho na Empresa, bem como:

l}

1. Elaborar cronograma para avaliar o desempenho de todos os colaboradores.

2. Indicar os 03(trés) colaboradores dentre aqueles que atuem diretamente com o
colaborador avaliado, sendo 01 (unfa) necessariamente o superior hierarquico.

3. Instituir Comissdes setoriais aos Orgéos que tiverem mais de 100 (cem)
colaboradores do CEPROMAT, delegando-lhe as atribui¢des de : escolha dos pares,
distribuicdo e recolhimento dos formulérios.

4. Zelar pelo cumprimento de todos os procedimentos a serem realizados para a
efetiva aplicag@o da avaliago anual de desempenho;

5. Efetuar o somatério de pontos e dar ciéncia do resultado ao empregado avaliado no
prazo de 30(trinta) dias, depois de necebidos os formulérios de avaliagéo;

6. Receber e analisar os recursos interpostos pelo colaborador na foram prevista na
Lei 9.784/99.

8. Disposicdes Gerais:

|

» Todos os empregados em efetivo exercicio de suas fungdes serdo avaliados tendo
em vista a progressdo vertical. |
> Néo serfo avaliados e nem obterdo Eprogressﬁo funcional no intersticio
correspondente os colaboradores que:
1. Estiverem afastados para tratamento de interesse particular;
2. Estiverem a disposi¢io de outros 6rgdo sem dnus para a Empresa;
3. Estiverem de licenga médica pelo INSS por um periodo superior a 6(seis)
meses;

> As normas do presente regulamento somente tém por objetivo servir de instrumento
para realizagio da Avalia¢8io de desempenho dos colaboradores do CEPROMAT.
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REGULAMENTO

AVALIAGCAO DE DESEMPENHO

CODIGO:

DATA DE EFETIVACAO FOLHA:

FORMULARIO PADRAO DE AVALIAGAO ANUAL DE DESEMPENHO

Orgao/Entidade:

Nome do Servidor

Matricula:

Unidade de Lotagao:

i
|
!
|

Data de Admisséao:

Avaliacio Referente ao exercicio de: |

N°

CRITERIOS - C

SITUACOES OBSERVAVEIS

Avaliagdo

Pontos (de 0 a 10)

C1

COMPORTAMENTO NO
TRABALHO

Cumpre a jornada de trabalho.

Comunica| a chefia e aos membros de sua
equipe as auséncias necessarias durante o
hordrio de Ptrabalho

Cumpre os horarios estabelecidos.

c2

QUALIDADE DO
TRABALHO

Realiza os| trabalhos sem necessidade de
refaze-los ém fungdo de erros, evitando deixar
pendéncuas

I

Executa dfs trabalhos de acordo com as
exigéncias legais, determinagdes e normas
aplicaveis. |

Ensina o trabalho sob sua responsabilidade.

C3

INICIATIVA

Apresenta sugestdes para melhoria das rotinas
e dos p imentos referente aos servigos de
sua unidade.

Tem a | iniciativa de adquiir novos
conhecimentos e habilidades no seu campo de
atuacdo. |

Oferece ajuda quando detecta acumulo de
servicos no ambito de sua unidade.

C4

EFICIENCIA

Executa as tarefas sem necessidade de
intervenc;éd do superior imediato.

Cumpre as metas pelas quais & responéével.

Cumpre os} prazos estabelecidos, entregando
as tarefas sob a sua responsabilidade no
tempo pre\j

C5

RESPONSABILIDADE

Mantém sigilo proﬁssional de suas atividades e
de ouiras que por for¢ca de suas atribuigbes
tenha conhecimento.

Compromete-se com as suas tarefas e com as
metas estabelecidas pelo 6rgéo ou entidade.

Preserva a jintegridade dos equipamentos sob
asua respo‘ sabilidade.

‘ o o .
| Pontuag#o Obtida no Formulario

1 0

|
.
|
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|

Média Final do Formuléng

Nome do Avaliador (a):

Assinatura

R\ SV

Local e Dat% @\
|

o/

N\

=
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GOVERNO DQ ESTADO DE MATO GROSSO e Do s

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E COORDENAGAC GERAL - SEPLAN
CENTRO DE PROCESSAMENTP DE DADOS DE MATO GROSSO - CEPROMAT

¢
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PORTARIA N°. 067/2010

i
|
i

O Diretor-Presidente do Centro defProcessamento de Dados do Estado de Mato
Grosso - CEPROMAT, no uso de sfuas atribuicbes legais, estabelecidas na Lei n°.

3.359/1973 e Decreto . 1.664/1978,

RESOLVE:

Art. 1° Nomear a Comissao que ;reahzara os trabalhos relativos a estudos para

V

revisdo do PCCS 5

Coordenadora lone Aparecida Cpsta
Membro: Jodo Gongalo de Figueiredo
Membro: Rosenei Miranda Carvalho Duarte
Membro: lvete Mees .

Membro: Rogério Wllllan Rodngues da Silva.

Art. 2° O prazo para a conclusao desse trabalho € maio de 2011.
l

Art. 3° Esta Portaria entrara em vigor na data de sua assinatura.

|
|

CUMPRA-SE |

H
|
i

Centro de Processamento de Dados do Estado de Mato Grosso — CEPROMAT
Cuiaba - MT, 01 de marco de 2011

CEPROMANT - Centro Politico \dministrativo — CPA — Bloco SIEPLAN — Cuiabs/ M:
‘Telefone (65) 3613-3023 - c-mail: falccomopresidente@cepromat.



