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ANEXO I 
 

QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL DA GUARDA CIVIL 
MUNICIPAL  
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ANEXO I  
Quadro Permanente de Pessoal da Guarda Civil Municipal 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cargo 
Classes 

Carga 
Horária 

Semanal 
Quantitativo 

 

 

 

 

Guarda Civil 
Municipal 

 

3° Classe 

 

40 horas 

23 

 

2° Classe 

 

20 

1° Classe 20 

Classe 
Especial 

19 
Classe 
Distinta 
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ANEXO II  
 

QUADRO SUPLEMENTAR DE PESSOAL DA GUARDA CIVIL 
MUNICIPAL 
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ANEXO II - Quadro Suplementar de Pessoal da Guarda Civil Municipal 
 
 
 

 

Denominação do Cargo Quantitativo 
Carga 

Horária 
Semanal 

Guarda Municipal 81 40 horas 
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ANEXO III 
 

REPRESENTAÇÃO GRÁFICA DAS PERSPECTIVAS DE 
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL 

PROMOÇÃO 
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ANEXO III 
 

Representação Gráfica das Perspectivas de Desenvolvimento Funcional da 
Guarda Civil Municipal – Promoção 

 
Cargo: Guarda Civil Municipal Feminino e Guarda Civil Municipal Masculino 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

  
 

 

 

 

Classe Especial 

Ingresso na Carreira 

 

1ª Classe  

 

3ª Classe  

 

2ª Classe 

 

Classe Distinta 
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ANEXO IV 
 

TABELA DE VENCIMENTOS DO CARGO DA GUARDA CIVIL 
MUNICIPAL – MASCULINO E FEMININO 
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ANEXO IV 
 

 

 

 
NIVEL CODIGO - 

CARREIRA 
/PADRÃO 

 A   B   C   D   E   F   G   H   I   J   K   L   M  

CLASSE III GC 3   
2.568,76  

  
2.645,82  

  
2.725,20  

  
2.806,95  

  
2.891,16  

  
2.977,90  

  
3.067,23  

  
3.159,25  

  
3.254,03  

  
3.351,65  

  
3.452,20  

  
3.555,76  

  
3.662,44  

CLASSE II GC 2   
2.774,26  

  
2.857,49  

  
2.943,21  

  
3.031,51  

  
3.122,45  

  
3.216,13  

  
3.312,61  

  
3.411,99  

  
3.514,35  

  
3.619,78  

  
3.728,37  

  
3.840,23  

  
3.955,43  

CLASSE I GC 1   
3.107,17  

  
3.200,39  

  
3.296,40  

  
3.395,29  

  
3.497,15  

  
3.602,06  

  
3.710,13  

  
3.821,43  

  
3.936,07  

  
4.054,15  

  
4.175,78  

  
4.301,05  

  
4.430,08  

CLASSE 
DISTINTA/ 
ESPECIAL 

GC ED   
3.696,10  

  
3.806,98  

  
3.921,19  

  
4.038,83  

  
4.159,99  

  
4.284,79  

  
4.413,34  

  
4.545,74  

  
4.682,11  

  
4.822,57  

  
4.967,25  

  
5.116,27  

  
5.269,75  
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ANEXO V 
 

DESCRIÇÃO DOS CARGOS DO QUADRO PERMANENTE  
DE PESSOAL DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL 

FEMININO E MASCULINO 
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1. Cargo: GUARDA CIVIL MUNICIPAL – FEMININO E MASCULINO CBO – 5172-15 

 

2. Descrição sintética: compreende o cargo que se destina fazer a vigilância da 
cidade, seja protegendo os bens, serviços, instalações municipais, pessoas, vias 
públicas, praças, parques, patrulhamento preventivo e ostensivo, ronda escolar, 
fiscalização do trânsito, preservação do meio ambiente e sua diversidade bem como, 
patrulhamento de locais abertos à utilização pública, colaborando com os demais 
órgãos de segurança pública na manutenção da ordem pública. 
 

 

3. Atribuições típicas: 

 

a) Quando atuando na área do Grupamento Convencional: 

 

Descrição Sumária: atua na manutenção da ordem no município para a 

preservação da segurança social e proteção dos cidadãos. 

 

Requisitos / Exigências para atuar nesta área:  

 I – Aprovação no concurso público conforme as normas estabelecidas no 

Edital; 

 

II – Possuir Carteira Nacional de Habilitação - categoria mínima A/B; 

 

III – Aprovação no Curso de Formação Profissional, etapa do concurso público 

para o provimento efetivo do cargo de Guarda Municipal, de caráter obrigatório e 

eliminatório, elaborado com base em Matriz Curricular Nacional da Secretaria 

Nacional de Segurança Pública - SENASP e outras que forem julgadas necessárias 

pela administração municipal. 

 

Atividades comuns a todos os guardas na área do Grupamento 

Convencional, cabível, eventualmente, aos demais Guardas lotados nos outros 

Grupamentos: 

 

– apoiar à secretaria de assistência social em ações com moradores que vivem em situação de rua; 

– cumprir com exatidão e presteza as determinações, as legislações em vigor e as instruções que 

forem baixadas por seus superiores hierárquicos; 

– tomar conhecimento das ordens existentes a respeito de sua ocupação, ao iniciar qualquer 

serviço, para o qual se encontre escalado; 

– conduzir à delegacia de polícia ou apresentar a força policial, pessoas surpreendidas na prática de 

delitos; 
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– estar sempre equipado com todo o material e equipamento necessários para o exercício de sua 

função, além dos equipamentos de proteção individual fornecidos pela Administração municipal; 

– conhecer e identificar a planta da cidade, sistema viário e repartições públicas;  

– proteger e defender a população e seu patrimônio, em caso da calamidade pública;  

– orientar a população sobre qualquer fato ou circunstância que lhe possa trazer prejuízo ou perigo;  

– residir no Município de Marataízes ou em localidade próxima e, quando não residir, for 

responsável pela assiduidade e pontualidade;  

– tratar com urbanidade os companheiros de serviço e o público em geral;  

– apresentar-se convenientemente sempre trajado em serviço e com o uniforme determinado, 

conforme a atividade; 

– colaborar com as demais instituições de segurança pública na manutenção da ordem pública;  

– registrar e reportar, aos seus superiores, as ocorrências verificadas em sua jornada de trabalho; 

– cooperar com os demais Órgãos Federais, Estaduais e Municipais em suas atividades, de acordo 

com a legislação pertinente, sempre visando fomentar a segurança e proteção da sociedade; 

– comunicar ao seu superior hierárquico, pelo meio mais rápido possível, toda ocorrência grave, 

irregularidades ou situações cuja intervenção exceda, ou não, aos limites de sua competência; 

– auxiliar às pessoas acidentadas providenciando a chamada de pronta assistência médica e 

mantendo o local e a pessoa segura até a chegada do socorro; 

– compenetrar-se da responsabilidade que lhe cabe como mantenedor dos bons costumes, da 

segurança e da ordem pública; 

– realizar rondas em apoio aos programas e ações municipais existentes na área da infância e 

juventude e da inclusão social, com vistas à retirada e atendimento de crianças, adolescentes e 

adultos em situação de rua, a fim de possibilitar sua efetiva reinserção ao convívio familiar, social 

e comunitário; 

– guardar absoluto sigilo sobre assuntos, despachos, decisões ou providências do setor; 

– atuar emergencialmente em eventos calamitosos, executando atividades de socorro e proteção às 

vítimas; participar de ações de defesa civil e colaborar na prevenção e controle de incêndios e 

inundações e outros desastres, quando necessário; 

– zelar pela economia do material público e pela conservação do que for confiado à sua guarda; 

– assistir e orientar aos cidadãos nos mais variados tipos de situação: roubo, furto, pichação, 

perturbação do sossego, vandalismo, rixa, acidentes de trânsito, dentre outras de relevante 

importância; 

– operar equipamentos de comunicação e equipamentos tecnológicos de monitoramento de 

alarmes, de vídeo e outros; 

– dirigir viaturas e motocicletas conforme escala de serviço; 

– realizar procedimentos adequados para execução de bloqueios e canalizações, desvios e 

operação de equipamentos; 

– preservar e triar o local de acidente com veículos avariados e outras transferências que se 

constituam em risco; 

– atuar na operação de sistemas de vídeo monitoramento, monitoramento e vigilância em vias 

públicas; 
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– apoiar e participar, em conjunto com a fiscalização municipal, de ações de combate ao comércio 

ilegal de ambulantes, auxiliando na apreensão de mercadorias e na retirada das barracas, bem 

como proteger a integridade física dos fiscais que participam da operação; 

– apoiar o recolhimento da população de rua, auxiliando no encaminhamento aos abrigos públicos, 

nas ações sociais promovidas pelo Município; 

– apoiar e manter a ordem das instalações públicas como hospitais, postos de saúde e estruturas da 

Prefeitura zelando pela segurança dos servidores e munícipes; 

– apoiar a secretaria de posturas na fiscalização a ambulantes e estabelecimentos sem o alvará de 

funcionamento, sempre que solicitado; 

– zelar pela sua apresentação individual e pessoal, apresentando-se corretamente uniformizado; 

– realizar outras atribuições correlatas às atribuições pertinentes ao cargo, conforme orientação do 

Comando. 

 

b) quando na área do Grupamento de Ronda Preventiva Escolar - ROPE: 

 

Descrição Sumária: atua visando suporte e apoio ao corpo docente e 

discente das escolas do Município, proporcionando segurança, orientação e 

acompanhamento à comunidade escolar por meio de ações preventivas, ativas e 

ostensivas voltada à segurança dos estabelecimentos de ensino e do perímetro 

escolar predefinido, visando a cumprir o programa de segurança escolar realizando 

“Patrulha Escolar” constante nas escolas existentes e vizinhanças na área 

geográfica sob sua responsabilidade de acordo com as normas e procedimentos 

definidos pelo Comando. 

 

Requisitos / Exigências para atuar nesta área: 

I – Aprovação nos cursos de formação necessários para o desempenho da 

função; 

 

II – Carteira Nacional de Habilitação - categoria mínima A/B; 

 

III – Aprovação no curso de Qualificação para Condução de Veículo de 

Emergência; 

 

III – Ter mais de 03 (três) anos na função de Guarda Civil Municipal de 

Marataízes; 

 

IV – Não poderá estar respondendo a inquérito administrativo no período de 

02 (dois) anos que antecedem a inscrição para o Grupamento; 
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V – Realizar cursos técnicos de especialização na área de prevenção às 

drogas, indicados pelo comando da Guarda, e ser aprovado periodicamente; 

 

VI – Ser aprovado em estágio supervisionado de 90 (noventa) dias 

trabalhados, pela Inspetoria Operacional, a qual deliberará a efetivação ou não ao 

quadro permanente. 

 

 Atividades: 

 propiciar a travessia de alunos, sempre que o local exigir, procurando educá-los 

quanto ao modo correto de atravessar as ruas; 

 dispersar aglomerações nas imediações das instituições durante o período de 

aula; 

 manter sempre um bom relacionamento, em clima de mútuo respeito, com a 

direção e demais funcionários; 

 manter neutralidade e não se envolver nos assuntos administrativos das escolas, 

nem executar funções de competência dos funcionários, a não ser em caso de 

emergência; 

 garantir a integridade física dos professores e alunos e preservar o patrimônio 

das escolas, repassando à chefia imediata os casos que não possa solucionar; 

 atender as solicitações da Direção das instituições, nos casos de garantir a sua 

autoridade para retirar indesejáveis ou prestar socorro aos alunos; 

 aguardar orientações e não agir por iniciativa própria quanto à disciplina dos 

alunos no interior das escolas, somente fazendo por solicitação da diretoria; 

 chamar a Supervisão de Área quando lhe for solicitado acompanhar aluno até a 

sua residência; 

 reprimir a presença de traficante de drogas, solicitando a presença da Supervisão 

de Área, quando necessário; 

 conhecer a localização dos extintores de incêndio das escolas, para utilização em 

caso de necessidade; 

 conhecer as saídas possíveis, para utilização em caso de necessidade de 

evacuação rápida do prédio; 

 proporcionar sempre bons exemplos de conduta, pois os alunos encontram-se 

em fase de formação e assimilam o comportamento dos adultos; 

 orientar o estacionamento de veículos que comparecem nos horários de troca de 

período, evitando congestionamento de trânsito e proporcionando segurança aos 

pedestres; 

 fazer rondas periódicas e sistemáticas nos locais de serviço; 
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 realizar visitas emergenciais do ROPE às escolas onde exista esta necessidade 

e/ou a reavaliação das escolas prioritárias a qualquer momento. 

 

c) quando na área do Grupamento Tático Ronda Ostensiva Municipal - ROMU:

  

 

Descrição Sumária: atua na prevenção da ocorrência de dano ao patrimônio 

público, bem como de apoio à prevenção de delitos, utilizando método técnico e 

tático, tais como: rondas ostensivas e preventivas; atuação em parcerias com outros 

agentes; apoio em ações em defesa dos direitos dos cidadãos e na resolução de 

conflitos, tumultos, situações de emergência, pequenos delitos, prevenção e 

combate às drogas, calamidade pública e no auxílio à população, minimizando os 

índices de insegurança pública. 

 

Requisitos / Exigências para atuar nesta área:  

 I – Aprovação no Teste de Aptidão Física – TAF conforme Portaria Interna 

específica, assinado pela Inspetoria Operacional da Guarda Civil Municipal; 

 

 II – Possuir Carteira Nacional de Habilitação - categoria mínima A/B; 

 

 III – Aprovação no curso de formação do Grupamento, mediante apresentação 

da documentação solicitada pela inspetoria Operacional da Guarda Civil Municipal 

para se tornar elegível e habilitado a preencher as vagas existentes; 

 IV – Participar e ser aprovado nos cursos dos itens II e III e para se inscrever 

deverá apresentar: 

 a) atestado de saúde devidamente assinado por um profissional registrado no 

Conselho de Medicina, informando que o candidato está apto a participar do TAF e 

realizar esforço físico durante o curso e no caso de inscrito do sexo feminino 

também não estar gestante; 

 b) Declaração emitida pela Inspetoria de Controle de Pessoal da Guarda Civil 

Municipal de Marataízes, atestando que o candidato não respondeu a nenhum 

Inquérito Administrativo nos últimos 02 (anos). 

 

 Atividades: 

 defender e preservar os bens que compõem o patrimônio público municipal; 

 manter a segurança e a integridade dos logradouros, prédios, praças e parques 

públicos municipais; 

 desenvolver ações de preservação de segurança urbana no Município de 

Marataízes; 
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 desenvolver ações de preservação de segurança de patrimônios artístico, 

histórico e cultural do Município de Marataízes; 

 executar serviços relativos à segurança nas ações públicas de incentivo ao 

turismo local; 

 realizar serviços de ronda e de controle urbano com rondas preventivas e 

ostensivas dentro da circunscrição; 

 atender prontamente às ordens legais de seus superiores hierárquicos e 

funcionais; 

 prestar auxílio na preservação ou restabelecimento da ordem pública; 

 desenvolver ações conjuntas, delegadas ou conveniadas, de fiscalização urbana, 

ambiental e outras relacionadas ao cumprimento de disposições legais vigentes; 

 auxiliar na segurança de grandes eventos e na proteção de autoridades e 

dignitários; 

 fazer cumprir as estratégias de atuação, com rapidez e mobilidade, de 

patrulhamento no combate a desordens urbanas e no apoio ao ordenamento de 

trânsito por meio de equipes motorizadas que realizam rondas com o foco no 

patrulhamento preventivo e no reforço as operações fixas e especiais no 

munícipio de Marataízes; 

 apoiar resolução dos problemas surgidos tais como: tumultos, emergências, 

prevenção de pequenos delitos, prevenção e combate às drogas, calamidade 

pública e no auxílio à população, minimizando os índices de insegurança;  

 realizar rondas ostensivas e preventivas nas imediações das escolas, dos 

prédios municipais, praças, parques, hospitais, creches, maternidades, centros 

de saúde da família, entre outros aparelhos públicos, conforme designação;  

 realizar ações em parceria com agentes na proteção ao meio ambiente e bens 

de uso comum, em atendimento as legislações pertinentes; 

 auxiliar na segurança de grandes eventos e na proteção de autoridade 

dignitária; 

 colaborar com a pacificação de conflitos presenciados por seus integrantes, 

atentando para o respeito, de direito fundamental das pessoas; 

 aplicar, de forma comedida, o princípio de uso da força gradativa, quando 

necessário mitigando ou resolvendo conflitos sociais preservando a ordem 

pública e zelando pela vida e paz da população. 

 

d) quando na área de Grupamento de Operações com Cães – GOC: 

 

Descrição Sumária: atua prestando apoio operacional às ações dos demais 

Grupamentos da Guarda Civil Municipal, auxiliando o patrulhamento em ruas, 
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monumentos e prédios públicos da cidade, bem como, participando do policiamento 

de eventos no município tais como: shows, festas, jogos, operações de trânsito e 

locais de aglomerando de pessoas. 

 

Requisitos / Exigências para atuar nesta área: 

I – Curso de formação e/ou capacitação de Condução e Adestramento Básico, 

Intermediário e Avançado de Cães, com aulas práticas e teóricas de Noções Básicas 

de Veterinária, Cinofilia, Noções de Adestramento, Emprego Tático, Psicologia, 

Cinotecnia, Segurança do Trabalho e Legislação, dentre outros conteúdos que 

podem ser considerados pela legislação ou pela prática diária; 

 

II - Deverá ser possuidor de Carteira Nacional de Habilitação - categoria 

mínima A/B, com o curso de Qualificação para Condução de Veículo de Emergência; 

 

III - Não poderá estar respondendo a inquérito administrativo no período de 02 

(dois) anos que antecedem à investidura no Grupamento. 

 

 Atividades: 

 zelar pelos animais e equipamentos que estiverem sob sua responsabilidade; 

  providenciar a limpeza do local destinado ao acondicionamento dos animais, 

dentro das viaturas, sob sua responsabilidade; 

 providenciar alimentação e hidratação de acordo com orientação do Médico 

Veterinário responsável; 

 informar imediatamente ao Adestrador de Cães do GOC qualquer alteração 

comportamental dos animais sob sua responsabilidade; 

 informar imediatamente ao Médico Veterinário responsável eventuais alterações, 

físicas ou fisiológicas, sofridas pelos animais sob sua responsabilidade; 

 vistoriar os equipamentos destinados à condução dos cães sob sua 

responsabilidade antes de equipá-los, visando a prevenção de incidentes; 

 relatar imediatamente ao Inspetor do GOC eventuais danos identificados nos 

locais de acondicionamento dos cães sob sua responsabilidade; 

 zelar pelas regras de condução segura quando em atividade de patrulhamento; 

 cumprir orientações que visem a otimização do processo de desenvolvimento dos 

cães; 

 auxiliar aos demais integrantes do Canil no que couber; 

 tomar quaisquer medidas que visem otimizar as condições de segurança dos 

animais do Canil; 
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 confeccionar relatório descrevendo eventuais ocorrências com as quais se 

deparar. 

 

f) Quando atuando na área do Grupamento Especializado em Atuação no 

Trânsito - GEAT: 

 

Descrição Sumária: atua colaborando com o Diretoria Municipal de Trânsito 

- DENUTRAN, no cumprimento das competências estabelecidas nos incisos 

constantes no artigo 24 do Código de Trânsito Brasileiro, Lei n° 9.503, de 23 de 

setembro de 1997, por meio da manutenção e preservação da ordem do trânsito 

municipal exercendo as atividades de fiscalização – controle do cumprimento das 

normas de trânsito; operação – monitoramento da via apoiando o policiamento 

ostensivo de trânsito e o seu patrulhamento, exercendo seu credenciamento pela 

autoridade de trânsito do Município, fazendo cumprir a legislação e normas 

correlatas a estas matérias, bem como autuar as infrações cometidas. 

 

Requisitos / Exigências para atuar nesta área:  

 I – Aprovação no curso de Agente de Trânsito da Secretaria Nacional de 

Trânsito n. 94/17, Diário Oficial da União de 02JUN17; 

 

 II – Possuir Carteira Nacional de Habilitação - categoria mínima A/B; 

 

 III – Participar e ser aprovado no curso do item I e para se inscrever deverá 

apresentar: 

a) atestado de saúde devidamente assinado por um profissional registrado no 

Conselho de Medicina, informando que o candidato está apto a participar do TAF e 

realizar esforço físico durante o curso e no caso de inscrito do sexo feminino 

também não estar gestante; 

b) declaração emitida pela Inspetoria de Controle de Pessoal da Guarda Civil 

Municipal de Marataízes, atestando que o candidato não respondeu a nenhum 

Inquérito Administrativo nos últimos 02 (anos). 

 

 III – Participar e ser aprovado no Curso de atualização pertinente a cada três 

anos, com carga horária de 32 h/a. 

 

 Atividades: 

 apoiar a fiscalização do trânsito, lavrar auto de trânsito e impor multas conforme 

a infração praticada pelo motorista, aplicando as penalidades de advertência por 

escrito e ainda as multas e as medidas administrativas cabíveis, notificando os 
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infratores por infrações de circulação, estacionamento e parada no exercício 

regular do poder de polícia de trânsito;  

 operar, orientar e monitorar o trânsito de veículos e pessoas em vias, 

repartições e logradouros públicos; 

 executar a fiscalização de trânsito, autuar;  

 fiscalizar o tráfego de veículos, a fim de evitar acidentes e engarrafamentos nas 

vias das cidades; 

 orientar os pedestres nas vias urbanas quanto aos riscos e mudanças efetivas 

do trânsito; 

 exercer as competências de trânsito que lhes forem conferidas nas vias e 

logradouros municipais conforme legislação pertinente ou de forma concorrente 

mediante convênio celebrado com Órgãos Estaduais ou Municipais de Trânsito; 

 preservar e triar o local de acidente com veículos avariados e outras 

transferências que se constituam em risco; 

 participar de programas de educação voltada ao trânsito e realizações de 

campanhas, visando a segurança nas vias públicas e a conscientização dos 

munícipes e visitantes do Município; 

 relacionar-se com os órgãos de Polícia ostensiva de trânsito, a fim de promover 

a segurança de condutores, pedestres e ciclistas. 

 

 

4. Requisitos para provimento: 

 

 Instrução – curso de nível médio. 

 
 Outros requisitos: 

 
(i) Participação e aprovação em curso obrigatório, classificatório e eliminatório 

de Formação Profissional para Guardas Municipais, elaborado com base em Matriz 
Curricular Nacional da Secretaria Nacional de Segurança Pública (SENASP) e 
outras que forem julgadas necessárias pela Administração Municipal de Marataízes. 

 
(ii) Habilitação pelo Conselho Nacional de Trânsito possuindo Carteira de 

Habilitação para veículos automotores e motocicletas. 
 
(iii) Conhecimentos básicos de informática. 
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5. Recrutamento: 

 
 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público para a classe de Guarda Civil 

Municipal. 

 Outros requisitos: possuir Carteira Nacional de Habilitação - categoria mínima A/B. 

 

 
 

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional: 
 
 Progressão Horizontal - conforme dispõe do Plano de Cargos e Carreiras. 

 Promoção por Titulação - conforme dispõe do Plano de Cargos e Carreiras. 
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ANEXO VI 

 
INSTRUMENTOS DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO POR 

COMPETÊNCIAS 
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ANEXO VI 

 AUTOAVALIAÇÃO - NÍVEL MÉDIO 

Avaliado: 

Instruções: Analise cada situação apresentada abaixo e marque com um X a coluna que melhor identifica a frequência com que você 

autoavalia a apresentação de seus comportamentos. 

Competência Indicadores de comportamento Excelência Ótima Média Preocupante Não Atende Total 

Competência técnica 

Tem conhecimento técnico-operacional em 
sua área de atuação? 

            

Sabe responder adequadamente ao ser 
questionado? 

            

Comunicação 

Socializa informações?             

Proporciona feedback de forma discreta e 

individualizada? 
            

Responsabilidade 

 

Utiliza de forma responsável os recursos 
públicos? 

            

Zela pelo material e patrimônio sob sua 
responsabilidade? 

            

Disciplina 

 

É pontual?             

Respeita a hierarquia?             

É assíduo?             
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Cumpri as decisões coletivas?             

Iniciativa 

Age independentemente de cobranças?             

Busca aperfeiçoamento técnico-operacional 
em sua área de atuação? 

            

ANEXO VI 

 AUTOAVALIAÇÃO - NÍVEL MÉDIO 

Avaliado: 

Instruções: Analise cada situação apresentada abaixo e marque com um X a coluna que melhor identifica a frequência com que você 

autoavalia a apresentação de seus comportamentos. 

Competência Indicadores de comportamento Excelência Ótima Média Preocupante Não Atende Total 

Foco na Qualidade 

Desempenha suas tarefas com eficiência?             

Atende com presteza usuários internos e 
externos? 

            

Planeja e organiza a execução das suas 
tarefas? 

            

Cumpri prazos estabelecidos?           
  

 

Está disponível para atender as demandas de 
sua área de atuação? 

            

É comprometido com os resultados 
institucionais? 
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Postura Profissional 

Cumpre legislação e normas internas dos 
dados pessoais de terceiros (LGPD)? 

            

É ético?             

Tem equilíbrio diante de situações de 

conflito? 
            

Apresenta-se adequadamente no local de 
trabalho, observando aspectos de higiene, 
vestimentas e aparência pessoal? 

            

Prioriza o coletivo em detrimento dos 
interesses pessoais? 

            

Tem paciência e compreensão no trato com 
as pessoas? 

            

Sabe ouvir?             

Trata com igualdade e urbanidade as 
pessoas? 

            

Sabe trabalhar em equipe?             

É discreto no trato com as pessoas?             

Sabe separar o pessoal do profissional?             
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INDICATIVO DE PONTUAÇÃO SIMPLIFICADO: 

5 Excelência 

4 Ótima 

3 Média 

2 Preocupante 

1 Não Atende 
 

Pontuação Máxima – 145 pontos 

Pontuação Média para fins de Progressão (70%) – 101 pontos.
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ANEXO VI 

HETEROAVALIAÇÃO - NÍVEL MÉDIO 

Avaliado: 

Avaliador: 

Instruções: Analise cada situação apresentada abaixo e marque com um X a coluna que melhor identifica a frequência com que o 

Avaliado apresenta seus comportamentos. 

Competência Indicadores de comportamento Excelência Ótima Média Preocupante Não Atende Total 

Competência técnica 

Tem conhecimento técnico-operacional em 
sua área de atuação? 

            

Sabe responder adequadamente ao ser 

questionado? 
            

Comunicação 

Socializa informações?             

Proporciona feedback de forma discreta e 
individualizada? 

            

Responsabilidade 

 

Utiliza de forma responsável os recursos 
públicos? 

            

Zela pelo material e patrimônio sob sua 
responsabilidade? 

            

Disciplina 

 

É pontual?             

Respeita a hierarquia?             

É assíduo?             
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Cumpri as decisões coletivas?             

Iniciativa 

Age independentemente de cobranças?             

Busca aperfeiçoamento técnico-operacional 
em sua área de atuação? 
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ANEXO VI 

 HETEROAVALIAÇÃO - NÍVEL MÉDIO 

Avaliado: 

Avaliador: 

Instruções: Analise cada situação apresentada abaixo e marque com um X a coluna que melhor identifica a frequência com que o Avaliado 

apresenta seus comportamentos. 

Competência Indicadores de comportamento Excelência Ótima Média Preocupante Não Atende Total 

Foco na Qualidade 

Desempenha suas tarefas com eficiência?             

Atende com presteza usuários internos e 
externos? 

            

Planeja e organiza a execução das suas 
tarefas? 

            

Cumpri prazos estabelecidos?           
  

 

Está disponível para atender as demandas de 
sua área de atuação? 

            

É comprometido com os resultados 
institucionais? 

            

Postura Profissional 

Cumpre legislação e normas internas dos 
dados pessoais de terceiros (LGPD)? 

            

É ético?             
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ANEXO VI 

 HETEROAVALIAÇÃO - NÍVEL MÉDIO 

Avaliado: 

Avaliador: 

Instruções: Analise cada situação apresentada abaixo e marque com um X a coluna que melhor identifica a frequência com que o Avaliado 

apresenta seus comportamentos. 

Competência Indicadores de comportamento Excelência Ótima Média Preocupante Não Atende Total 

Tem equilíbrio diante de situações de 
conflito? 

            

Apresenta-se adequadamente no local de 
trabalho, observando aspectos de higiene, 
vestimentas e aparência pessoal? 

            

Prioriza o coletivo em detrimento dos 

interesses pessoais? 
            

Tem paciência e compreensão no trato com 
as pessoas? 

            

Sabe ouvir?             

Trata com igualdade e urbanidade as 

pessoas? 
            

Sabe trabalhar em equipe?             

É discreto no trato com as pessoas?             
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ANEXO VI 

 HETEROAVALIAÇÃO - NÍVEL MÉDIO 

Avaliado: 

Avaliador: 

Instruções: Analise cada situação apresentada abaixo e marque com um X a coluna que melhor identifica a frequência com que o Avaliado 

apresenta seus comportamentos. 

Competência Indicadores de comportamento Excelência Ótima Média Preocupante Não Atende Total 

Sabe separar o pessoal do profissional?             

 

INDICATIVO DE PONTUAÇÃO SIMPLIFICADO: 

5 Excelência 

4 Ótima 

3 Média 

2 Preocupante 

1 Não Atende 
 

Pontuação Máxima – 145 pontos 

Pontuação Média para fins de Progressão (70%) – 101 pontos. 
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ANEXO VII 
 

PONTUAÇÃO DAS COMPETÊNCIAS 
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ANEXO VII 

PONTUAÇÃO DAS COMPETÊNCIAS  

 

Competência 
Nível Máximo 
de Pontos por 

Indicadores 

Competência técnica 10 

Comunicação 10 

Responsabilidade  10 

Disciplina 20 

Iniciativa 10 

Foco na qualidade 30 

Postura profissional 25 

Relacionamento interpessoal 30 

Pontuação Máxima 145 

Pontuação Média para fins de Progressão (70%) 101 

 




