Prefeitura do Municipio de Araucdria

/ Secretaria Municipal de Governo

OFiCIO_EXTERNO n° 798/2021
Araucaria, 12 de margo de 2021.

Ao Senhor

CELSO NICACIO DA SILVA
DD. Presidente da Camara

Camara Municipal Araucaria

Araucaria/Pr.

Assunto: Resposta a Indicagao n°. 170/21 — PA 16117/2021.

Senhor Presidente,

Em resposta a Indicacao n° 170/2021, do vereador Sebastido Valter Fernandes, em
que solicita a viabilidade de abertura para concurso publico na funcdo de assistente
administrativo, a Secretaria Municipal de Gestao de Pessoas — SMGP emitiu parecer acerca da
solicitacdo, segue parecer anexo.

Sendo o que se apresenta para 0 momento.

Atenciosamente,

(BT GENILDO PEREIRA CARVALHO
&

015.048.429-10
12/03/2021 17:30:27

GENILDO CARVALHO
Secretario Municipal de Governo

4 3614-1691
Rua Pedro Druszcz, 111 - CEP 83702-080 - Centro - Araucaria / PR
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Prefeitura do Municipio de Araucaria

Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas

P.A. 16.117/2021

Resposta ao Requerimento n° 170/2020 — Camara Municipal de Araucaria

Em resposta ao solicitado, informamos que o cargo de Assistente
Administrativo foi extinto, conforme Art. 44, da Lei Municipal n° 1.704/2006:
‘Os cargos abaixo relacionados ficam em  extingéo:
Servente, Auxiliar de Agrimensor, Auxiliar de Desenhista, Auxiliar de
Fisioterapia, Instrutor de Saneamento, Auxiliar de Contabilidade,
Escriturario, Feitor, Atendente de Enfermagem, Operador de Raios-X
e Assistente Administrativo.”
Atualmente encontra-se vigente o Concurso Publico n°® 038/2018, o qual
contempla o cargo de Técnico de Administragédo (Descrigdo do cargo em anexo).
Entretanto, o indice de despesas com pessoal, publicado em 29 de
janeiro de 2021, esta em 53,28%, portanto acima do limite prudencial (51,30%).
A Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF (Lei Complementar n® 101, de 5
de maio de 2000) impde vedagdes quando ultrapassado o limite prudencial dentre eles:
IV - provimento de cargo publico, admissdo ou contratagdo de
pessoal a qualquer titulo, ressalvada a reposicao decorrente de
aposentadoria ou falecimento de servidores das areas de
educacao, saude e seguranca;
Ressaltamos ainda, que estda em vigéncia a Lei Complementar n°
173/2020, que veda novas contratagcdes conforme Art. 8°, Incisos IV e V:
“IV - admitir ou contratar pessoal, a qualquer titulo, ressalvadas as
reposi¢cdes de cargos de chefia, de diregdo e de assessoramento
que nao acarretem aumento de despesa, as reposi¢cdes decorrentes
de vacancias de cargos efetivos ou vitalicios, as contratacdes

temporarias de que trata o inciso IX do caput do art. 37 da

Constituicdo Federal, as contratacbes de temporarios para

prestacdo de servico militar e as contratagdes de alunos de 6rgéos

de formacao de militares;

Jwaw . Assinado di‘éitalmente por:
a* RYAM HISSAM
M DEHAINI:09680035913

096.800.359-13
04/03/2021 11:03:26
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V - realizar concurso publico, exceto para as reposi¢cbes de
vacancias previstas no inciso |V;”

Neste sentido, por ora, a Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas
encontra-se impedida de realizar contratagao para o cargo de Técnico de Administracao.

Atenciosamente,

Araucaria, 03 de marco de 2021.

RYAM HISSAM DEHAINI

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO DE PESSOAS

ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EM: 04/03/2021 11:03-03:00-03
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Prefeitura do Municipio de Araucaria

Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas

CARGO: TECNICO DE ADMINISTRAGAO
a) JORNADA DE TRABALHO: Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais.
b) REQUISITOS: Escolaridade: Curso Técnico de Administracdo, em nivel médio, ou
curso Pos Médio de Técnico de Administracgao.
Conhecimentos Especificos: conhecimentos em informatica.
c) DESCRICAO SUMARIA: Elaborar e conferir calculos, pareceres e relatérios.
Elaboragao de relatorios financeiros. Utilizar os instrumentos de planejamento de recursos
humanos, tributario, financeiro, recursos materiais, patriménio, producao e dos sistemas
de informagdes. Elaboragao, triagem e arquivo de documentagdes administrativas em
geral.
d) DESCRICAO DETALHADA: Elaborar e acompanhar cronogramas de projetos;
Executar tarefas que envolvam apoio no processamento de processos judiciais e
administrativos; Atualizagcao de documentos; Efetuar calculos ; Conferir calculos; Elaborar
planilhas de calculos; Executar tarefas de controle financeiro, prestacdo de contas, Apoio
na revisao de contratos; redacdo de atas de reunides; implementacdo de processos de
controle de documentos; Elaboracdo de requisicdes e compras; Controlar material de
expediente; Levantar a necessidade de material; Requisitar materiais; Solicitar compra de
material; Conferir material solicitado; Providenciar devolugcdo de material fora de
especificagao; Distribuir material de expediente; Pesquisar precos; Controlar expedicédo de
malotes e recebimentos; Controlar execugdo de servigos gerais (Limpeza, transporte,
vigilancia); Geragéao de relatérios de acompanhamento de projetos; Formatagao, triagem,
organizagdo e arquivo de documentagbes administrativas em geral; Gerir recursos
tecnolégicos; Coordenar programas, planos e projetos; Monitorar programas e projetos;
Estabelecer metas gerais e especificas; Tragar estratégias de implementagao;
Reestruturar atividades administrativas; Promover estudos de racionalizagao; Analisar
estrutura organizacional; Executar rotinas de administragdo de pessoal; Executar
procedimentos de recrutamento e selecéo; Orientar funcionarios sobre direitos e deveres;
Levantar dados para o estudo dos sistemas administrativos; Diagnosticar métodos e
processos; Descrever métodos e rotinas de simplificagdo e racionalizacdo de servicos;

Elaborar normas e procedimentos; Estabelecer rotinas de trabalho; Revisar normas e
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procedimentos; Receber e atender solicitagdes de servigos e informagdes, pertinentes a
sua area de atuacao; Elaboragao de relatérios de impacto financeiro; Elaboracdo de
orcamentos; Elaboragdo de organogramas, fluxogramas e cronogramas; Assessorar
tecnicamente agentes publicos sobre assuntos de sua area de atuagdo; Prestar
atendimento a servidores, fornecedores e usuarios dos servigos municipais orientado-os
nas suas demandas; Analisar problemas ocorridos propondo e implantando solucbées que
garantam a continuidade do trabalho; Manter-se atualizado com os conceitos, técnicas,
ferramentas, metodologias e as tendéncias dos assuntos relativos a sua area de atuacgao;
Disponibilizar os melhores conceitos, praticas, ferramentas e metodologias existentes,
compatibilizando-os a realidade de sua area de forma a atender as necessidades da
empresa; Garantir a confidencialidade das informagdes de sua area e da instituicao;
Buscar constantemente o auto desenvolvimento de acordo com as necessidades de sua
funcdo e suas expectativas de carreira. Executar atividades correlatas e/ou designadas
pelo superior.

e) ANALISE E ESPECIFICACOES:

a) Requisitos Fisicos O trabalho é executado sentado, parado, ereto e ocasionalmente em
pé. Exige destreza e coordenagcdo manual, bem como equilibrio estatico e resisténcia a
fadiga fisica e mental. Exigem boas condi¢des ortopédicas e fisicas em geral, capacidade
funcional dos membros superiores e inferiores, aparelhos respiratério e circulatério em
boas condigdes.

b) Requisitos Mentais Intelectual: igual ou superior ao nivel médio. Cognitivo/psicomotor:
Atencao concentrada, atencao difusa, capacidade de lidar com numeros, percepg¢ao
visual, capacidade de observacao, percepcgao de detalhes, percepcéo auditiva e destreza
digital.

c) Comportamental: o trabalho requer organizacdo, capacidade de observacao,
estabilidade e maturidade emocional, tolerancia a frustracao, iniciativa, responsabilidade,
capacidade de impor e sustentar normas e limites, capacidade de identificar problemas
reais ou potenciais, capacidade de analise critica, capacidade de trabalhar em grupo,
capacidade de planejamento/lideranca.
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