Prefeitura do Municipio de Araucaria

/ Secretaria Municipal de Administracdo

Araucaria, __de de 2023.

Oficio Externo n° 12023

Excelentissimo Senhor :

BEN HUR CUSTODIO DE OLIVEIRA

DD. Presidente da Camara Municipal de Araucaria
Cémara Municipal de Araucaria

Araucaria/PR

Assunto: Projeto de Lei n° /2023 — “Dispde sobre o Plano de Cargos, Carreira e
Remuneragdo, com a criagdo do Quadro dos Servidores do FPMA - QFP, reenquadra cargos
instituidos pelas Leis n° 1.305, de 8 de abril de 2002 € 2.212, de 25 de maio de 2010, institui o
respectivo regime de remuneragio por subsidio”.

Senhor Presidente,

Com o presente estamos encaminhando a Vossa Exceléncia e demais pares dessa Egrégia Casa
Legislativa, para apreciagao, analise, discussdo e posterior aprovacéo, o Projeto de Lei n°
/2023, que dispde sobre o Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo, com a criagdo do
Quadro dos Servidores do FPMA - QFP, reenquadra cargos instituidos pelas Leis n°s 1.305, de 8
de abril de 2002 e 2.212, de 25 de maio de 2010, institui o respectivo regime de remuneragéo por
subsidio.

A verséo do Projeto anteriormente protocolada no Legislativo havia sido elaborada pela Fundacao
Instituto de Administragédo — FIA em virtude do Contrato celebrado com o Municipio de Araucaria
com a finalidade de realizar pesquisa, diagnéstico e propor medidas para melhorias na gestao de
pessoas da administracdo direta do Municipio de Araucaria em trés dimensdes: a)
sustentabilidade das despesas com pessoal; b) aperfeicoamento e modernizac¢éo do plano de
cargos, carreiras e salarios; c) aprimoramento da governanca dos cargos em comiss&o; assim
como, em relagdo ao Regime Préprio de Previdéncia do Municipio, realizar pesquisa, diagnostico
€ propor um Plano de Sustentabilidade e de melhoria da governanca da gestdo da previdéncia
municipal, sob os aspectos econdmico, financeiro, atuarial, patrimonial, orcamentario, fiscal,
juridico e administrativo, segundo os parametros da Emenda Constitucional 103/2019, da Lei
Complementar n® 101/2000, da Portaria MF n® 464/2018, e da Portaria n° 20532/2020.

Os Projetos de Lei que dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragio, promovem a
criagdo de:

1) Quadros dos Profissionais dos Servidores Publicos;

2) Quadro de Profissionais da Educagdo do Municipio de Araucaria - QPE;

3) Quadro dos Profissionais da Seguranga Publica do Municipio de Araucaria - QSP;
4) Quadro dos Profissionais da Satde do Municipio de Araucaria:

5) Quadro dos Servidores do FPMA — QFP; \
6) Reorganizagao dos cargos de provimento em comissao e das fungdes de confianca,
as atribuicbes de direcéo, chefia e assessoramento;

7) Reestruturagdo do Regime Proprio de Previdéncia Social - RPPS;
8) Emenda a Lei Organica.

dos
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Secretaria Municipal de Administracdo

Os Projetos acima relacionados promovem alteragbes no Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos do Quadro Geral da Prefeitura regido pela Lei n® 1704/2006 e do Quadro Préprio do
Magistério regido pela Lei n°® 1835/2008, além de criar o Quadro da Seguranca Publica, da Saude
e Reorganizar os cargos de provimento em comissdo e das fungbes de confianca de forma
separada do Quadro Geral, cujas redag6es sdo semelhantes.

O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragio tem como principio basico o desenvolvimento
profissional corresponsavel que possibilita o estabelecimento de trajetdria das carreiras, mediante
progressdo e promogao, incluindo a avaliacdo de desempenho e o continuo desenvolvimento do
conhecimento, consolidado por meio cursos, treinamentos, palestras e atividades relevantes ao
longo da trajetéria profissional, alinhados ao compromisso com o interesse publico. Desta forma,
proporciona uma trajetéria profissional de crescimento continuo aos servidores do municipio,
visando a sua valorizag&o, incentivo e o aumento da efetividade na prestacéo do servico publico.

Desta forma, foi proposto novo modelo de carreira, baseado no crescimento a partir de insumos
como a avaliagdo de desempenho, desenvolvimento profissional continuado e acumulacéo da
experiéncia, aliados a descricdo de cargos, reformulacdo nos quadros de cargos em comissio e
func&o de confianga, bem como instituicdo de um modelo de avaliagéo de desempenho.

Ainda, o modelo de remuneragéo sera alterado de “padrdo de vencimentos mais gratificacdes”
para “subsidio”. A Remuneragao por Subsidio esta prevista na Constituicdo Federal e foi instituida
pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998, que modificou a redacdo do § 4° do art. 39 da
Constituicdo Federal de 1988 e definiu o subsidio como pagamento em “parcela tnica’.

Ainda, o Projeto foi protocolado na Camara Municipal, entretanto, em seguida foi retirado pelo
Executivo, para novas tratativas com os servidores.

Deste modo, o Projeto foi alterado pelo Executivo, conforme sera explicado a seguir:

1) Revogacgao dos Planos de Carreira em vigéncia:
Os projetos alterados preveem a revogacao dos Planos de Carreira em vigéncia, Lei n® 1704/2006
e Lei n® 1835/2008.

Em virtude destas revogagbes os Projetos tiveram que ser adequados, para prever os dispositivos
e principalmente os perfis profissiograficos das carreiras em extingdo, sobre os quais os projetos
originais faziam apenas referéncias as normas vigentes.

2) Crescimento nas carreiras:
Originalmente a FIA propds que o crescimento nas carreiras ocorresse em Niveis e Classes
divididos em Categorias, com numero de niveis e categorias variaveis entre as carreiras.

Contudo, a previsdo dos Niveis limitava o crescimento por titulagéo, com inicio em alguns casos
somente apds mais de uma ou duas décadas da nomeacao.

Deste modo, os Niveis foram excluidos de todas as carreiras, restando apenas as Categorias,
fixadas em 25 (vinte e cinco). !

Exceto para os cargos de Médico em suas diversas Especialidades, o servidor ao passar de juma
categoria para outra tera um acréscimo de 5% (cinco por cento) em seus subsidios.
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Para o cargo de Médico, em virtude do significativo aumento do subsidio em sua tabela, o
crescimento sera de 2% em cada categoria.

Ainda, o texto original previa em tabelas constantes nos Anexos, para cada cargo, os requisitos
para a passagem de uma categoria para a imediatamente superior, para simplificar estes
requisitos foram inseridos como dispositivos da norma e com previsdo geral de acordo com a
escolaridade exigida para o cargo.

Um dos requisitos para passagem entre as categorias é a avaliagdo, sendo modificada para
estabelecer maior objetividade, sendo que esta matéria devera ser regulamentada.

Assim, sem a divisdo em Niveis e Classes, foi possibilitado ao servidor o crescimento na carreira
por promogao por titulagéo apds o cumprimento do Estagio Probatério, com a previsdo de “saltos”
entre as Categorias.

3) Alteracdes nas tabelas de subsidios:

As tabelas dos subsidios foram revisadas, para que nenhum subsidio inicial estivesse em valor
inferior ao vencimento basico atualmente pago. Ainda, os subsidios dos médicos foram majorados
para incentivar o ingresso e permanéncia dos médicos no municipio, em razido das dificuldades
apresentadas para o provimento e permanéncia desta categoria nos concursos realizados e nos
quadros de servidores.

6) Outras alteracdes:
Algumas modificagbes visam apenas deixar a norma mais clara e precisa, evitando-se possiveis
interpretacdes erradas ou dubias.

Desse modo, solicitamos que Vossa Exceléncia e demais Vereadores que compdem essa Camara
Municipal, apreciem e votem o Projeto de Lei.

Na oportunidade renovo a Vossa Exceléncia e aos demais componentes dessa
Legislativa, nossa estima e distinta consideracao.

HISSAM HUSSEIN DEHAINI
Prefeito de Araucaria
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PROJETO DE LEI N2 0, DE __ DE DEZEMBRO DE 2023

Dispbe sobre o Plano de Cargos, Carreira e
Remuneragdo, com a criagéo do Quadro dos
Servidores do FPMA - QFP, reenquadra
cargos instituidos pelas Leis n% 1.305, de 8
de abril de 2002 e 2.212, de 25 de maio de
2010, institui o respectivo regime de
remuneracdo por subsidio e da outras
providéncias.

TITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS APLICAVEIS AO QUADRO DOS SERVIDORES DO FPMA —
QFP

CAEI'TULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Lei dispde sobre a criagéo do Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneracgéo - PCCR, de servidores efetivos, instituindo 0 Quadro dos Servidores do FPMA
- QFP, submetidos ao regime estatutério, reenquadra cargos que especifica, do FPMA,
instituidos pelas Leis n% 1.305, de 8 de abril de 2002 e 2.212, de 25 de maio de 2010,
dispbe sobre o regime de remuneragao por subsidio e d4 outras providéncias.

Art. 22 Fica criado 0 Quadro dos Servidores do FPMA - QFP, constituido de
cargos de Analista Previdenciario, Auxiliar Administrativo, Assistente Administrativo,
Assistente Social, Advogado e Contador, organizados em carreiras, considerando a
natureza e o grau de complexidade e de responsabilidade das atribuigdes, contendo cargos
de provimento efetivo, na conformidade do ANEXO | desta Lei, no qual se discriminam as
denominagdes, quantidades, referéncias e formas de provimento.

Art. 32 O Quadro dos Servidores do FPMA contemplam os seguintes
objetivos especificos:

I - orientar o desenvolvimento profissional, a melhoria do desempenho e os
resultados individuais e coletivos necessarios a realizagdo dos propdsitos da administragéo
municipal;

fl - valorizar os Servidores, reconhecendo a importancia de carreira
estruturada, a transparéncia na remuneracao;

I - assegurar o reconhecimento, mediante qualificagéo profissional e
mecanismos de crescimento na carreira;

IV - estimular o aperfeicoamento, a especializagdo, a atualizacdo e a
melhoria do desempenho e da qualidade dos servicos prestados.

Art. 49 Para efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes definicdes:

| - Quadro: agrupamento de Servidores do FPMA, composto por cargos de
provimento efetivo e respectivas carreiras, organizadas em Categorias;



Il - Cargo: unidade de competéncia com atribuigdes e responsabilidades
definidas, criado por lei, com denominagio e remuneragdo préprias e numero certo,
submetido ao regime estatutario;

[l - Carreira: ascensdo do titular de cargo efetivo em diferentes Categorias
de responsabilidade e remuneragao;

IV - Categoria: posicéo dentro da carreira, cuja ascensio se da por meio
de promogao ou progressao;

V - Referéncia: simbolo alfanumérico indicativo da posi¢ao do servidor na
tabela de remuneragéao;

VI - Progressdo: mecanismo de mudanga de uma Categoria para a
Categoria imediatamente superior;

VIl - Promogdo: mecanismo de avanco de uma Categoria para outra
Categoria superior dentro da mesma tabela, por apresentagéo de titulagéo;

VIIl - Tabelas de Remuneragéo: grade composta de indicagéo de valores
pecunidrios correspondentes a uma referéncia, de acordo com a Categoria da carreira;

IX - Lotacdo: Departamento ao qual o servidor esta vinculado
administrativamente e em que desempenha suas atividades.

Art. 52 O Quadro dos Servidores do FPMA - QFP ¢é constituido de
Subguadros, sendo:

| - Subquadro de Gestéo Publica, constituido por carreiras com requisito de
ingresso de formagao de ensino superior completo, com:

a) Advogado — com Categorias de 1 a 25;
b) Analista Previdenciario — com Categorias de 1 a 25;
c) Assistente Social — com Categorias de 1 a 25;

Il — Subquadro de Suporte Administrativo a Gestao, constituido por
carreiras com requisito de ingresso de formagédo de ensino médio e fundamental completos,
com:

a) Assistente Administrativo — com Categorias de 1 a 25;
b) Auxiliar Administrativo — com Categorias de 1 a 25.

Art. 6. Os cargos integrantes do QFP situam-se inicialmente na Categoria 1
da respectiva carreira e a ela retornam quando vagos.

Art. 7. Os cargos de Auxiliar Administrativo e Assistente Administrativo
ficam destinados & extingdo na vacancia.

Art. 8. Ficam extintos os cargos atualmente vagos de Médico do Trabalho.

CAPITULO Il
DO INGRESSO

Art. 92 O ingresso nos cargos das carreiras integrantes do Quadro
instituido por esta Lei, nos termos previsto no ANEXO |, dar-se-4 na Categoria 1,



observadas as exigéncias ali estabelecidas para o cargo, mediante concurso publico de
provas ou de provas e titulos, conforme dispuser o edital do certame.

CAPITULO N
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 10. O estagio probatério corresponde ao periodo de 3 (irés) anos de
efetivo exercicio, contado a partir do ingresso nas carreiras do Quadro dos Servidores do
FPMA - QFP.

§ 1° Apds a posse e o inicio de exercicio, podera ser realizado curso de
~capacitagéo, que sera considerado para fins de aprovagéo no estagio probatério.

§ 2° Durante o periodo de cumprimento do estagio probatdrio os servidores
permanecerdo na Categoria 1.

§ 3° Para os fins deste artigo, consideram-se de efetivo exercicio os
afastamentos em virtude de:

| - doagéo de sangue, até o limite de 1 (um) dia por ano;

Il - casamento, até 8 (oito) dias consecutivos;

Il - luto por falecimento de cénjuge, companheiro, pais, madrasta ou
padrasto, filhos, irm&os, enteados e menor sob guarda ou tutela, até 8 (oito) dias
consecutivos;

IV - luto por falecimento de sogro(a), avd(6)s ecunhados(a)s, por até 2
(dois) dias consecutivos;

V - férias;

VI - concesséo de licenga maternidade, licengapaternidade e licenga-
adocdo;

VIl - licenga médica para tratamento de satde / doenca do proprio servidor,
até o limite de 90 (noventa) dias, somados os diferentes periodos compreendidos no estagio
probatorio;

VIl - acidente de trabalho ou doenga profissional, até o limite de 90
(noventa) dias, somados os diferentes periodos compreendidos no estagio probatério;

IX - participagdo em treinamentos, cursos ou seminarios relacionados com
as atribuigbes do cargo efetivo titularizado pelo servidor, até o limite de 40 (quarenta) horas
semestrais somados os diferentes eventos.

§ 4° Na hipotese de outros afastamentos nio previstos no § 3° deste
artigo, ainda que considerados de efetivo exercicio para outras finalidades, ocorrera a
suspensao da contagem do periodo de efetivo exercicio para fins de estagio probatdrio, que
serd retomada ao término do afastamento, quando o servidor reassumir as atribuigbes do
cargo efetivo.

§ 5° A estabilidade referida no art. 41 da Constituicdo Federal produzira
efeito somente apds o decurso de 3 (trés) anos do estagio probatério e da homologacéo da
avaliag@o especial de desempenho por comisséo especial constituida para este fim.

CAPITULO IV ,
DO REGIME DE REMUNERAGCAO POR SUBSIDIO

Art. 11. Os cargos constitutivos das carreiras do Quadro dos Servidores do
FPMA - QFP serdo remunerados pelo regime de subsidio, nos termos do art. 39 e do § 92do
art. 144 da Constituicdo Federal, compreendendo as referéncias e 0s valores constantes do
ANEXO Ill, desta Lei.



Paragrafo tnico. O regime de remunerag¢ao por subsidio, instituido por esta
Lei, é incompativel com o recebimento de vantagens pessoais de qualquer natureza,
inclusive os adicionais por tempo de servigo.

Art. 12. Sdo compativeis com o regime de remuneracdo por subsidio
estabelecido nesta Lei as parcelas remuneratérias de cardter nao permanente, transitérias
ou eventuais e as indenizatorias, todas nos termos da legislacéo especifica, relacionadas no
ANEXO IV desta Lei.

Art. 13. A partir da integracéao e do enquadramento previstosno Capitulo VI,
do Titulo | desta Lei, ficam extintas as vantagens pecuniarias cuja percepgcao ou
incorporagdo sdo consideradas incompativeis com o regime de remuneragao por subsidio,
ora instituido.

Art. 14. Os efeitos decorrentes da integracdo e do enquadramento, nos
termos do Capitulo VI, do Titulo | desta Lei, hdo poderao ocasionar decesso no valor da
remuneragao (permanente/fixa) atual percebida pelo servidor, conforme inciso Il, do § 1°¢
deste artigo, devendo eventual diferenca ser paga a titulo de subsidio complementare
considerado para efeitos de aposentadoria e pensdo, décimo terceiro salario e férias,
inclusive o acréscimo de 1/3.

§ 1° Para efeitos do disposto no caput deste artigo, considera-se:

| - remuneracdo na nova situacdo: o valor da referéncia de remuneragéo
por subsidio apés a integracao e o enquadramento previstos no Capitulo Vi do Titulo | desta
Lei;

Il - remuneragdo atual: a soma do valor das parcelas (de carater
permanente/fixas) previstas na legislagio vigente ou decotrente de deciso judicial até o dia
anterior & data da integracdo e enquadramento, quais sejam:

a) o padrdo de vencimentos basicos correspondente a jornada basica do
servidor;

b) o adicional por tempo de servico;

c) outras vantagens pecunidrias tornadas permanentes, de carater
pessoal.

§ 22 Sobre a parcela paga a titulo de subsidio complementar:

| - havera a incidéncia da contribuig@o previdenciaria;

Il - ndo incidirao quaisquer vantagens;

Il - incidirdo os mesmos percentuais dos reajustes gerais, nos termos da
legislagao vigente.

CAPITULO V
DO CRESCIMENTO NA CARREIRA

Art. 15. O crescimento do servidor dar-se-a por meio de progressao e de
promoc¢ao.

Paragrafo Unico. Atendidos os critérios, condi¢des e procedimentos
estabelecidos, as progressdes e promogdes entre as Categorias serdo processadas sem
gualquer limite de vagas.



Art. 16. Progressdo é a passagem do servidor da Categoria em que se
encontra para a Categoria imediatamente superior, em razio da apuragédo do tempo de
efetivo exercicio na Categoria, do resultado obtido nas avaliagbes de desempenho
realizadas na categoria e da apuracdo de pontos em cursos e atividades, conforme § 1°
deste artigo, observado o disposto no art. 37.

§ 1° Para fins de progressdo de uma categoria para a imediatamente
superior, o servidor devera, cumprir os seguintes requisitos:

| — Servidores cujo requisito de ingresso é o nivel fundamental:

a) contar com tempo de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio em
cada Categoria, exceto quando se tratar de progressdo para a Categoria 2, que se dara
somente apés a concluséo do estagio probatdrio:

b) avaliagdo de Desempenho: Nota minima maior ou igual a 70% da nota
maxima adotada pela sistematica, apurada por meio da média aritmética simples das
avaliagbes durante a permanéncia na Categoria;

C) 70 pontos de créditos em cursos e/ou atividades que nao tenham sido
apresentados para provimento do cargo efetivo ou crescimento na carreira, correlacionados
com a area de atuacéo e realizados durante o periodo de permanéncia na Categoria;

It — Servidores cujo requisito de ingresso é o nivel médio:

a) contar com tempo de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio em
cada Categoria, exceto quando se tratar de progressao para a Categoria 2, que se dara
somente apos a conclusdo do estagio probatério;

b) Avaliagdo de Desempenho: Nota minima maior ou igual a 70% da nota
maxima adotada pela sistematica, apurada por meio da média aritmética simples das
avaliagdes durante a permanéncia na Categoria;

c) 110 pontos de créditos em cursos e/ou atividades que ndo tenham sido
apresentados para provimento do cargo efetivo ou crescimento na carreira, correlacionados
com a area de atuagio e realizados durante o periodo de permanéncia na Categoria;

It — Servidores cujo requisito de ingresso é o nivel médio técnico:

a) contar com tempo de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio em
cada Categoria, exceto quando se tratar de progressdo para a Categoria 2, que se dara
somente apos a concluséo do estagio probatorio;

b) Avaliagdo de Desempenho: Nota minima maior ou igual a 70% da nota
maxima adotada pela sistemética, apurada por meio da média aritmética simples das
avaliagdes durante a permanéncia na Categoria;

¢) 110 pontos de créditos em cursos e/ou atividades que nao tenham sido
apresentados para provimento do cargo efetivo ou crescimento na carreira, correlacionados
com a area de atuagéo e realizados durante o periodo de permanéncia na Categoria;

I - Servidores cujo requisito de ingresso é o nivel superior:



a) contar com tempo de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio em
cada Categoria, exceto quando se tratar de progressdo para a Categoria 2, que se dara
somente apos a conclusdo do estagio probatorio;

b) Avaliacdo de Desempenho: Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méxima adotada pela sistemética, apurada por meio da média aritmética simples das
avaliagbes durante a permanéncia na Categoria;

c) 150 pontos de créditos em cursos e/ou atividades que nao tenham sido
apresentados para provimento do cargo efetivo ou crescimento na carreira, correlacionados
com a area de atuacio e realizados durante o periodo de permanéncia na Categoria.

§ 2° O servidor terd direito ao crescimento por progressao estabelecida no
caput deste artigo na data em que cumprir 0s respectivos requisitos previstos no § 12 deste
artigo, mediante requerimento e observados os procedimentos estabelecidos.

§ 32 Os pedidos de progressao protocolados e deferidos antes da vigéncia
desta Lei, mas pendentes de implantacdo na folha de pagamento, deverdao ser
implementados, com fundamento na norma vigente quando foi efetuado o requerimento.

Art. 17. Os titulos, certificados de cursos e atividades utilizados para fins
de ingresso na carreira, anteriores a edicdo desta Lei, no poderao ser utilizados para fins
da progressao prevista neste artigo.

Paragrafo Gnico. Excepcionalmente, para a primeira progressdo de que
irata o art. 16 desta Lei sera admitida a utilizaco de cursos e treinamentos realizados até 5
(cinco) anos anteriores & publicagdo desta Lei, independentemente de sua utilizagcdo para
fins de ingresso e crescimento nas carreiras anteriormente vigentes, exceto 0s utilizados
para comprovagdo de requisitos no ingresso na carreira em que 0 servidor se enconira
atualmente.

Art. 18. Promocado é o avango do servidor de uma categoria para outra
Categoria superior, em razao da apresentagéo de titulagao, nos seguintes termos:

§ 12 O servidor tera direito a promogéo por titulagéo estabelecida no caput
deste artigo na data em que cumprir os respectivos requisitos, mediante requerimento e
observados os procedimentos estabelecidos.

§ 22 A primeira solicitagio de promogéo podera ser efetuada apos o inicio
de vigéncia da presente lei.

§ 3° Excetua-se o previsto no § 2?2 deste artigo, para os servidores em
estagio probatério, pois a primeira solicitacao somente podera ocorrer apos a conclusédo do
estagio probatério.

§ 4° Para a segunda promogdo e para as promogdes subsequentes,
devera ser respeitado o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio, da data do
requerimento da Gltima solicitagao de promogé&o deferida.

§ 52 As promogdes deferidas, com limitagdo em sua guantidade em 1
(uma) para cada inciso deste paragrafo, serdo implementadas da seguinte forma:

| — apresentagdo de 1 (um) diploma de concluséo de curso de ensino
médio ou profissionalizante/técnico, relacionado ao cargo efetivo que for titular, avango de 1
(uma) categoria;



Il - apresentagéo de 1 (um) diploma de Conclusdo de curso universitario,
relacionado ao cargo efetivo que for titular, avanco de 2 (duas) categorias;

I - apresentacdo de 1 (um) diploma de Conclusdo de curso pbs-
graduagéo (lato sensu), relacionado ao cargo efetivo que for titular, avanco de 1 (uma)
categoria;

IV - apresentagdo de 1 (um) diploma de Conclusdo de curso mestrado,
relacionado ao cargo efetivo que for titular, avango de 3 (trés) categorias;

V - apresentagdo de diploma de Conclusdo de curso doutorado,
relacionado ao cargo efetivo que for titular, avanco de 4 (quatro) categorias.

§ 6° As promogdes previstas nos incisos | e Il do § 5° deste artigo sdo
exclusivas para servidores cuja exigéncia para ingresso na carreira seja 0 ensino
fundamental e médio.

§ 7° Os titulos de mestrado, doutorado e pds-graduagdo (lato sensu),
deveréo ter duragéo de no minimo 360 (trezentas e sessenta) horas, nos termos de normas
expedidas pelo Ministério da Educagcao.

§ 82 Os pedidos de promogio por titulag&o, protocolados e deferidos antes
da vigéncia desta Lei, mas pendentes de implantagdo na folha de pagamento, deverio ser
implementados, com fundamento na norma vigente quando foi efetuado o requerimento.

Art. 19. Os titulos e certificados de cursos utilizados para fins de ingresso e
crescimento na carreira, anteriores a edigdo desta Lei, ndo poderao ser utilizados para fins
da promogé&o prevista neste artigo.

§ 1° Excepcionalmente, para a primeira promogdo de que trata o art. 18
desta Lei, sera admitida a utilizagao de cursos realizados até 5 (cinco) anos anteriores a
publicagdo desta Lei, independentemente de sua utilizagdo para fins de ingresso e
crescimento nas carreiras anteriormente vigentes, exceto os utilizados para comprovacgéo de
requisitos no ingresso na carreira em que o servidor se encontra atualmente.

§ 2° No caso de titulo de mestrado, doutorado e especializacdo, de no
minimo 360 (trezentas e sessenta) horas, nos termos de normas expedidas pelo Ministério
da Educagao, a utilizagso dar-se-a independentemente da data de sua conclusao.

Art. 20. Os procedimentos para operacionalizagdo da progressdo e
promogéao previstas nesta Lej serdo estabelecidos por ato do Responsavel legal do FPMA.

Art. 21. Serdo considerados de efetivo exercicio, para fins de progresséo e
promogéo, os afastamentos em virtude de:

| - doagéo de sangue, 1 (um) dia por ano;

Il - casamento, até 8 (oito) dias consecutivos;

It - luto por falecimento de conjuge, companheiro, pais, madrasta ou
padrasto, filhos, irmios, enteados e menor sob guarda ou tutela, até 8 (oito) dias
consecutivos;

IV - luto por falecimento de sogro(a), avd(6)s e cunhado(a)s, por até 2
(dois) dias consecutivos:;

V - férias;

VI - desempenho de mandato eletivo federal, estadual, municipal ou do
Distrito Federal:



VII - juri e outros servigos obrigatorios por lei;

VIIl - licengamaternidade, licengapaternidade e licenga-adogao ou guarda;

IX - licenca para o desempenho de mandato classista;

X - licenga médica para tratamento de salde / doenga do proprio servidor,
até o limite de 180 (cento e oitenta) dias, somados os diferentes periodos ao longo da
permanéncia na categoria;

X! - licenca por motivo de acidente de trabalho ou doenca profissional;

XIl - licenga por convocagdo para o servigo militar;

Xl - licenca para frequentar curso de aperfeigoamento ou especializagéo;

X1V - participagdo em competicdo desportiva nacional ou convocagao para
integrar representagéo desportiva nacional, estadual ou municipal, no pais ou no exterior,
conforme disposto em lei especifica;

XV - participagdo em programa de treinamento regularmente instituido,
conforme dispuser o regulamento;

XVI - exercicio de cargo em comissdo ou fungéo de confianga, em érgao
ou entidade dos Poderes da Unido, dos Estados, Municipios e Distrito Federal;

Paragrafo tnico. Para o célculo do tempo necessario para a aquisicdo do
direito & progresséo e promogéo, 0s meses serao convertidos em dias.

Art. 22. Para concorrer a progressio e a promogao o integrante da carreira
devera:

| - ter cumprido o estagio probatdrio;

Il - ndo ter sido submetido & prisdo decorrente de deciséo judicial, durante
a permanéncia na Categoria;

Il - ndo ter sofrido penalidade de suspenséo, aplicada em decorréncia de
procedimento disciplinar.

Art. 23. Na hipétese de ndo atendimento aos incisos |l ou Il do art. 22, 0
servidor ficara impedido de mudar de Categoria, pelo periodo de 1 (um) ano, mesmo tendo
cumprido todos os prazos e demais condicbes para a progressdc ou Promogao,
estabelecidos nos arts. 16 e 18 desta Lei.

Paragrafo Gnico. O periodo previsto no caput deste artigo sera contado a
partir do dia em que o servidor atender cumulativamente a todos os prazos e condi¢oes para
a progressao ou promogao.

Art. 24. O servidor que cumprir todos os requisitos para o crescimento por
progressdo ou promogéo estabelecidos neste Capitulo podera requeré-la, e cabera a area
de Pessoal deliberar sobre o pedido no prazo de 90 (noventa) dias a contar da data do
protocolo do requerimento.

§ 1° Se deferida a solicitagdo da progressao ou promocgao, os efeitos
pecuniarios ocorrerdo a partir do 12 dia do més subsequente da data do requerimento,
desde que confirmado o implemento das condi¢bes exigidas.

§ 22 O intersticio de tempo para fins da primeira progressdo nos termos do
Capitulo VI, do Titulo |, desta Lei sera computado a partir do primeiro dia do més da
efetivacédo da integragdo e enquadramento.

CAPITULO VI
DA INTEGRACAO E DO ENQUADRAMENTO

Art. 25. As integracbes e os enquadramentos de que trata este Capitulo
t8m carater definitivo e produzirdo efeitos a partir do primeiro dia do més subsequente ao da
data da publicagdo desta Lei, e:



I - ndo interrompem a contagem dos prazos e demais condicoes para fins
de estagio probatério;

Il - aplicam-se a todos os servidores efetivos, de acordo com 0s
respectivos cargos, independentemente de qualquer tipo de afastamento e/ou licenca.

Parégrafo Unico. Caso o enquadramento previsto nesta Lei, resulte em
decréscimo salarial, o servidor devers ser enquadrado, de acordo com a categoria a que
corresponda o valor atual dos seus vencimentos permanentes/fixos ou, ndo havendo
correspondente, na categoria de vencimento imediatamente superior.

Art. 26. Os titulares de cargos de provimenio efetivo de Auxiliar
Administrativo, Assistente Administrativo, Advogado, Contador, integrantes do atual Quadro
de servidores do FPMA, instituidos pelas Leis n% 1.305/2002 e 2.210/2010 e suas
alteracdes subsequentes, ficam integrados nos cargos e carreiras do Quadro dos Servidores
do FPMA - QFP constantes do ANEXO l, mediante a contagem de tempo de efetivo
exercicio nos atuais cargos/carreiras, apurados até 30 (trinta) dias anteriores a promulgacéo
desta Lei.

Art. 27. O tempo de efetivo exercicio para fins da integragéo de que trata o
art. 26 desta Lei devera observar o disposto na Lei n® 1.703, de 11 de dezembro de 2006.

Art. 28. Cabera & area de Pessoal formalizar os procedimentos para a
contagem do tempo de efetivo exercicio e apuragao da posigdo dos servidores nas atuais
carreiras, para fins da implementagéo da integracdo e enquadramento previstos nesta Lei.

Art. 29. A integracdo e o enquadramento de que trata este Capitulo
deverao ser operacionalizados e pagos no prazo de até 180 (cento e oitenta) dias a contar
da data da publicacdo desta Lei.

Art. 30. Os efeitos pecuniarios da integracdo e do enquadramento surtirdo
efeitos no primeiro dia do més subsequente ao da publicacdo desta Lei.

§ 1° A Integragdo dos atuais titulares de cargos efetivos dar-se-a na
seguinte conformidade:

I - Categoria 1: de 0 até 02 anos, 11 meses e 29 dias ;

Il - Categoria 2: de 3 anos e 1 dia até 04 anos, 11 meses e 29 dias;

Il - Categoria 3: de 5 anos e 1 dia até 06 anos, 11 meses e 29 dias;

IV - Categoria 4: de 7 anos e 1 dia até 08 anos, 11 meses e 29 dias:

V - Categoria 5: de 9 anos e 1 dia até 10 anos, 11 meses e 29 dias;

VI - Categoria 6: de 11 anos e 1 dia até 12 anos, 11 meses e 29 dias;

VIl - Categoria 7: de 13 anos e 1 dia até 14 anos, 11 meses e 29 dias;
VIl - Categoria 8: de 15 anos e 1 dia até 16 anos, 11 meses e 29 dias;
IX'- Categoria 9: de 17 anos e 1 dia até 18 anos, 11 meses e 29 dias;

X - Categoria 10: de 19 anos e 1 dia até 20 anos, 11 meses e 29 dias;

XI - Categoria 11: de 21 anos e 1 dia até 22anos, 11 meses e 29 dias;
XII - Categoria 12: de 23 anos e 1 dia até 24 anos, 11 meses e 29 dias;
XIll - Categoria 13: de 25 anos e 1 dia até 26 anos, 11 meses e 29 dias;
XIV - Categoria 14: de 27 anos e 1 dia até 28 anos, 11 meses e 29 dias;
XV - Categoria 15: de 29 anos e 1 dia até 30 anos, 11 meses e 29 dias;
XVI - Categoria 16: de 31 anos e 1 dia ate 32 anos, 11 meses e 29 dias:
XVII - Categoria 17: de 33 anos e 1 dia até 34 anos, 11 meses e 29 dias;
XVIII - Categoria 18: de 35 anos e 1 dia até 36 anos, 11 meses e 29 dias;



XIX - Categoria 19: de 39 anos e 1 dia até 41 anos, 11 meses e 29 dias;
XX - Categoria 20: de 41 anos e 1 dia até 42 anos, 11 meses e 29 dias;
XX| - Categoria 21: de 43 anos e 1 dia até 44 anos, 11 meses e 29 dias;
XXI| - Categoria 22: de 45 anos e 1 dia até 46 anos, 11 meses e 29 dias;
XXIIl - Categoria 23: de 47 anos e 1 dia até 48 anos, 11 meses e 29 dias;
XXIV - Categoria 24: de 49 anos e 1 dia até 50 anos, 11 meses e 29 dias;
XXV - Categoria 25: acima de 51 anos e 1 dia.

§ 22 Todos os servidores que estiverem cumprindo estagio probatério, no
inicio da vigéncia desta lei, serdo enquadrados na categoria 1.

Art. 31. Os servidores que se encontram atualmente posicionados acima
do Nivel | das carreiras, nos termos da Lei n® 1.704 de 2006 e alteracdes subsequentes,
deverdo ser enguadrados em uma Categoria acima daquela resultante da integragao
prevista no art. 26 desta Lei e a fixagdo do subsidio complementar, quando este for
necessario para manter a irredutibilidade de remuneragdo no ato da integragao, levaré em
conta o valor desta Categoria inicial em que tiver sido integrado.

_ CAPITULOVII
DAS ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E HABILIDADES

Art. 32. As atribuicdes, competéncias e habilidades dos cargos do Quadro
dos Servidores do FPMA - QFP séo as previstas no ANEXO |l desta Lei.

Art. 33. Ficam mantidas as atribuigbes e jornadas, conforme o disposto no
Anexo VI desta lei, dos cargos de Auxiliar Administrativo e Assistente Administrativo.

CAPIiTULO VIII
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 34. Os titulares de cargos integrantes do QFP ficam submetidos a
jornada semanal de 40 (quarenta) horas de trabalho — J40.

Paragrafo Unico. A sujei¢do a jornada semanal de 40 (quarenta) horas de
trabalho — J40 implica excluséo, por incompatibilidade, de qualquer gratificagéo ou adicional
vinculados a jornadas ou regimes especiais de trabalho estabelecidos em legislagao
especifica.

TiTULO I
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 35. Aplica-se aos servidores do Quadro dos Servidores do FPMA -
QFP modelo de Avaliacdo de Desempenho previsio em legislacdo especifica (Plano de
Cargos, Carreiras e Remuneragdo, com a criacdo de Quadros dos Profissionais dos
Servidores Publicos da Prefeitura) e seu regulamento.

TiTULO 1N
DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO |
DO EXERCICIO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO OU DE FUNCOES DE
CONFIANCA



Art. 36. Aplica-se aos servidores do Quadro dos Servidores do FPMA -
QFP o previsto em legislagéo prépria relativamente ao exercicio de cargos em comissdo e
funcdes de confianga.

. TiTULO IV
DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 37. Para fins da primeira progressdo, serd considerado o tempo de
efetivo exercicio no nivel ou na referéncia em gue o servidor se encontra, nos termos da Lei
n® 1.704 de 11 de dezembro de 2006 e suas alteragdes posteriores, no momento da
integragao e enquadramento previstos no Capitulo V, do Titulo | desta Lei.

Art. 38. Ficam revogadas as Leis n? 1.305 de 08 de abril de 2002, e n®
2.212 de 25 de maio de 2010, a partir da publicagéo desta Lei.

Art. 39. As despesas decorrentes da aplicacao desta Lei correrdo a conta
de dotagdes orcamentarias préprias.

Art. 40. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Prefeitura do Municipio de Araucaria, ___de dezembro de 2023.

HISSAM HUSSEIN DEHAINI
Prefeito de Araucaria
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ANEXO Il

Tabelas de Subsidio do Quadro dos Servidores do FPMA - QFP

SUBQUADRO DE GESTAO PUBLICA

Tabela A — Cargo: Assistente Social

Categoria|Referéncia|Subsidio30h
01 A-01 R$ 4.750,00
02 A-02 R$ 4.987,50
03 A-03 R$ 5.236,88
04 A-04 R$ 5.498,72
05 A-05 R$ 5.773,65
06 A-06 R$ 6.062,34
07 A-07 R$ 6.365,45
08 A-08 R$ 6.683,73
09 A-09 R$ 7.017,91
10 A-10 R$ 7.368,81
11 A-11 R$ 7.737,25
12 A-12 R$ 8.124,11
13 A-13 R$ 8.530,32
14 A-14 R$ 8.956,83
15 A-15 R$ 9.404,68
16 A-16 R$ 9.874,91
17 A-17  |R$ 10.368,65
18 A-18 |R$ 10.887,09
19 A-19 |R$11.43144
20 A-20 |R$ 12.003,01
21 A-21  [R$ 12.603,16
22 A-22 |R$ 13.233,32
23 A-23  |R$ 13.894,99
24 A-24 |R$ 14.589,74
25 A-25 |R$ 15.319,22




Tabela B — Cargo: Analista Previdenciario

Categoria|Referéncia|Subsidio40h
01 B-01 R$ 5.440,85
02 B-02 R$ 5.712,89
03 B-03 R$ 5.998,54
04 B-04 R$ 6.298,46
05 B-05 R$ 6.613,39
06 B-06 R$ 6.944,06
07 B-07 R$ 7.291,26
08 B-08 R$ 7.655,82
09 B-09 R$ 8.038,61
10 B-10 R$ 8.440,54
11 B-11 R$ 8.862,57
12 B-12 R$ 9.305,70
13 B-13 R$ 9.770,98
14 B-14 R$ 10.259,53
15 B-15 R$ 10.772,51
16 B-16 [R$11.311,14
17 B-17 |R%$11.876,69
18 B-18 |R$12.470,53
19 B-19 |R$ 13.094,05
20 B-20 [R$13.748,76
21 B-21 R$ 14.436,19
22 B-22 |R$ 15.158,00
23 B-23 [R$15.815,90
24 B-24 |R$16.711,70
25 B-25 [R$17.547,29

Tabela C — Cargo: Contador

Categoria|Referéncialsubsidio 40h
01 C-01 R$ 5.540,85
02 C-02 R$ 5.817,89
03 C-03 R$ 6.108,79
04 C-04 R$ 6.414,23
05 C-05 R$ 6.734,94
06 C-06 R$ 7.071,68
07 C-07 R$ 7.425,27
08 C-08 R$ 7.796,53
09 C-09 R$ 8.186,36
10 C-10 R$ 8.595,68
11 C-11 R$ 9.025,46
12 C-12 R$ 9.476,73
13 C-13 R$ 9.950,57




14 C-14 R$ 10.448,10
15 C-15 R$ 10.970,50
16 C-16 R$ 11.519,03
17 C-17 R$ 12.094,98
18 C-18 R$ 12.699,73
19 C-19 R$ 13.334,72
20 C-20 R$ 14.001,45
21 C-21 R$ 14.701,52
22 C-22 R$ 15.436,60
23 C-23 R$ 16.208,43
24 C-24 R$ 17.018,85
25 C-25 R$ 17.869,80
Tabela D —- Cargo: Advogado
Categoria|Referéncia|Subsidio40h
01 D-01 R$ 7.700,00
02 D-02 R$ 8.085,00
03 D-03 R$ 8.489,25
04 D-04 R$ 8.913,71
05 D-05 R$ 9.359,40
06 D-06 R$ 9.827,37
07 D-07 |R$10.318,74
08 D-08 |R$ 10.834,67
09 D-09 |R$ 11.376,41
10 D-10 [R$ 11.945,23
11 D-11 R$ 12.542,49
12 D-12 |R$ 13.169,61
13 D-13 [R$ 13.828,09
14 D-14 [R$ 14.519,50
15 D-15 |[R$15.24547
16 D-16 |R$ 16.007,75
17 D-17 [R$ 16.808,13
18 D-18 |R$ 17.648,54
19 D-19  |R$ 18.530,97
20 D-20 R$ 19.457,52
21 D-21 R$ 20.430,39
22 D-22 |R$ 21.451,91
23 D-23 |R$ 22.524,51
24 D-24 |R$ 23.650,73
25 D-25 R$ 24.833,27




SUBQUADRO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO A GESTAO

Tabela F - Cargo: Assistente Administrativo

CategorialReferénciaIsubsidio 40h
01 F-01 R$ 3.117,00
02 F-02 R$ 3.272,85
03 F-03 R$ 3.436,49
04 F-04 R$ 3.608,32
05 F-05 R$ 3.788,73
06 F-06 R$ 3.978,17
07 F-07 R$ 4.177,08
08 F-08 R$ 4.385,93
09 F-09 R$ 4.605,23
10 F-10 R$ 4.835,49
11 F-11 R$ 5.077,26
12 F-12 R$ 5.331,13
13 F-13 R$ 5.597,68
14 F-14 R$ 5.877,57
15 F-15 R$ 6.171,45
16 F-16 R$ 6.480,02
17 F-17 R$ 6.804,02
18 F-18 R$ 7.144,22
19 F-19 R$ 7.501,43
20 F-20 R$ 7.876,50
21 F-21 R$ 8.270,33
22 F-22 R$ 8.683,85
23 F-23 R$ 9.118,04
24 F-24 R$ 9.573,94
25 F-25 R$ 10.052,64

Tabela G — Cargo: Auxiliar Administrativo

Categoria|Referéncia subsidio 40h
01 G-1 R$ 2.540,78
02 G-2 R$ 2.667,82
03 G-3 R$ 2.801,21
04 G-4 R$ 2.941,27
05 G-5 R$ 3.088,33
06 G-6 R$ 3.242,75
07 G-7 R$ 3.404,89




08 G-8 R$ 3.575,13
09 G-9 R$ 3.753,89
10 G-10 R$ 3.941,58
11 G-11 R$ 4.138,66
12 G-12 R$ 4.345,60
13 G-13 R$ 4.562,88
14 G-14 R$ 4.791,02
15 G-15 R$ 5.030,57
16 G-16 R$ 5.282,10
17 G-17 R$ 5.546,20
18 G-18 R$ 5.823,51
19 G-19 R$ 6.114,69
20 G-20 R$ 6.420,42
21 G-21 R$ 6.741,45
22 G-22 R$ 7.078,52
23 G-23 R$ 7.432,44
24 G-24 R$ 7.804,07
25 G-25 R$ 8.194,27




ANEXO IV

Parcelas compativeis com o Regime de Remuneracéo por Subsidio do Quadro
dos Servidoresdo FPMA - QFP

e 13°salario

e Abono de Permanéncia

¢ Adicional de Insalubridade

¢ Adicional de Periculosidade

e Adicional Noturno

¢ Auxilio Adocgdo

e Auxilio Refeicéo

* Auxilio/Vale Transporte

¢ Descanso Semanal Remunerado

e Diarias

« Diferencas de Pagamento

e Gratificac@o de Fungéo de Confianga
e Gratificacdo de Cargo em Comissio
e Gratificacdo PNE

o Gratificagéo por Trabalho Técnico

¢ Hora Extra

¢ Horas de Sobreaviso

¢ Jornada Diferenciada Trabalho

e Terco constitucional de férias

e Vale alimentagéo



ANEXO V

-

- CESTA DE CREDITOS DE QUALIFICA AO

TIPOS

PONTUAQAO

Participacao em:
Cursos
Treinamentos

1 pt. por hora

Participagao em:
Congressos
Seminarios
Simpésios

Conferéncias
Palestras

1 pt. por hora

Cursos de Especializagio
(360h), Mestrado e Doutorado

30 pts.

Atuagéo como:
Instrutor (a)
Palestrante / Debatedor

1 pt. por hora

Supervisdo de Estagio

3 pis .por semestre

Publicacdo ou aceite de
publicacao de Artigo, Livro ou
Capitulo de Livro

5 pts.
por publicacao relevante, de natureza
cientifica ou profissional, em revista, livro
ou repositorio digital individual ou em
coautoria limitada aoc maximo de trés
coautores

Workshop ou Oficinas

1 pt. por hora

Participagéo em:
CIPA
Brigada de Incéndio

0,5 pt. por ano

Produgao, prépria ou conjunta,

de materiais técnicos de
utilizagao da Administragao

5 pts. por produgéo publicada pela
Administracao




ANEXO VI
CARGOS EM EXTINCAO
1 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JORNADA DE TRABALHO.
Carga horaria semanal: 40 horas.

PRE-REQUISITOS.
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
Conhecimentos Especificos: Conhecimentos Basicos em Informética.

C - DESCRICAO SUMARIA.

Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragdo, financas e
logistica. Desempenhar tarefas de digitagdo, redagdo, organizacdo de arquivos,
cadastro, secretariar as mais diversas comissdes de trabalho, fazer atas, elaborar
oficios, cartas, etc.

D - DESCRIGAO DETALHADA.

Recepcionar, registrar, triar, organizar e distribuir documentos; verificar e classificar
documentos segundo normas e critérios preestabelecidos; Manter e arquivar
documentos conforme normas e procedimentos legais; Zelar pela conservacdo de
documentos, materiais, bens moéveis e iméveis; Elaborar e conferir textos e planilhas;
Preencher formularios; Controlar e acompanhar o fluxo de documentos; Elaborar e
conferir relatérios para apreciagdo da chefia; Cotar pregos e realizar pesquisas de
mercado; Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; Verificar,
controlar e cumprir prazos estabelecidos; Redigir atas, oficios e editais; Elaborar e
encaminhar correspondéncias; Recepcionar, triar, localizar e enviar processos; Inserir,
localizar, conferir e atualizar dados em formato fisico e/ou digital; Prestar informacdes
de acordo com a legislagdo; Prestar atendimento a servidores, fornecedores e
usuarios dos servicos municipais orientado-os nas suas demandas; Solicitar,
recepcionar, conferir, organizar e controlar material de expediente e bens
patrimoniados; Receber e realizar chamadas telefénicas; Demonstrar habilidade oral e
escrita; Dar suporte administrativo aos agentes publicos em geral; Executar demais
atividades correlatas.

ANALISE E ESPECIFICACOES.

Requisitos Fisicos:

O trabalho é executado essencialmente sentado, parado, ereto e ocasionalmente em
pé. Exige destreza e coordenagdo manual, bem como equilibrio estatico e resisténcia
a fadiga fisica e mental. Exige boas condigbes ortopédicas e fisicas em geral,
capacidade funcional dos membros superiores e inferiores, aparelhos respiratério e
circulatério em boas

Requisitos Mentais.

Intelectual: Igual ou superior ao nivel médio.

Cognitivo/Psicomotor: Atengdo concentrada, atengéo difusa, capacidade de lidar com
numeros, percepgdo visual, capacidade de observagdo, percepcdo de detalhes,
percepgao auditiva e destreza digital.



Comportamental: O trabalho requer subordinagdo a normas; resisténcia a frustragao,
flexibilidade ocupacional, capacidade de trabalhar em equipe, capacidade de
organizagao e cooperacao.

2 - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
JORNADA DE TRABALHO

Carga horaria semanal: 40 horas.
PRE-REQUISITOS

Escolaridade: Ensino de Nivel Médio Completo.
Conhecimentos Especificos: Conhecimentos em informatica.

DESCRIGAO SUMARIA

Triar documentos, preencher documentos, preparar relatérios formularios e planilhas,
acompanhar processos, atender funcionarios e municipes em geral, executar rotinas
de apoio na area de recursos humanos, prestar apoio logistico e comunicar-se.

DESCRIGAO DETALHADA

Registrar a entrada e saida de documentos; Triar documentos, Distribuir documentos;
Conferir dados e datas; Verificar documentos conforme normas; Identificar
irregularidades nos documentos; Conferir calculos, Submeter pareceres para
apreciagdo da chefia; Classificar documentos segundo critérios pré-estabelecidos;
Arquivar documentos conforme procedimentos; Datilografar ou Digitar textos e
planilhas dos diversos documentos publicos; Preencher formularios; Preparar minutas;
Coletar dados; Verificar indices econdmicos e financeiros; Elaborar planilhas de
célculos; Confeccionar organogramas; fluxogramas e cronogramas; Efetuar célculos;
Redigir atas; Elaborar correspondéncia; Dar apoio operacional para elaboracdo de
manuais técnicos; Verificar prazos estabelecidos; Localizar processos; Acompanhar
notificacdes de nao conformidade; Encaminhar protocolos internos e externos;
Atualizar cadastros; Atualizar dados do plano anual; Convalidar publicacao de atos;
Fornecer informagdes sobre servigos, desde que autorizadas; Atender funcionarios e
municipes de modo geral, bem como dar encaminhamento as suas reclamagoes ou
solicitagdes; Executar procedimentos de recrutamento e selegao; Orientar funcionarios
sobre direitos e deveres; Controlar material de expediente; Levantar a necessidade de
material; Requisitar materiais; Solicitar compra de material; Conferir material solicitado;
Providenciar devolucdo de material fora de especificagdo; Distribuir material de
expediente; Controlar expedicdo de malotes e recebimentos; Controlar execugdo de
servigos gerais (Limpeza, transporte, vigilancia); Pesquisar precos; Expressar-se
oralmente; Demonstrar habilidade de redagdo e Demonstrar precisdo de linguagem; e
executar demais atividades correlatas.

ANALISE E ESPECIFICAGOES.

Requisitos Fisicos:

O trabalho é executado essencialmente sentado, parado, ereto e ocasionalmente em
pé. Exige destreza e coordenacdo manual, bem como equilibrio estatico e resisténcia
a fadiga fisica e mental. Exige boas condicdes ortopédicas e fisicas em geral,
capacidade funcional dos membros superiores € inferiores, aparelhos respiratorio e
circulatério em boas condigdes.



Requisitos Mentais.

Intelectual: Igual ou superior ao nivel médio.

Cognitivo/Psicomotor: Atencéo concentrada, atengdo difusa, capacidade de lidar com
numeros, percepcdo visual, capacidade de observagao, percepgdo de detalhes,
percepgao auditiva e destreza digital.

Comportamental: O trabalho requer subordinagéo a normas; resisténcia a frustragao,
flexibilidade ocupacional, capacidade de trabalhar em equipe, capacidade de
organizacao e cooperacao.



