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Altera a especificacio da classe de cargo de
provimento efetivo de Assistente administrativo,
constante da Lei n° 6.253, de 11 de novembro de
1988, da Lei n° 6.310, de 28 de dezembro de 1988,
e da Lei n° 8.986, de 2 de outubro de 2002.

Art. 1° Fica alterada a especificagdo da classe de cargo de provimento efetivo de
Assistente Administrativo, constante na letra a — das Especificagdes de Classes — do Anexo II da
Lein® 6.253, de 11 de novembro de 1988, conforme anexo I desta Lei.

Art. 2° Fica alterada a especificagfio da classe de cargo de provimento efetivo de
Assistente Administrativo, constante na letra b — das Especifica¢cdes de Classes — do Anexo 1 da
Lein® 6.310, de 28 de dezembro de 1988, conforme anexo II desta Lei.

Art. 3° Fica alterada a especificacfio da classe de cargo de provimento efetivo de
Assistente Administrativo, constante do Anexo II — Especificagdes de Classes — da Lei n°

8.986,de 2 de outubro de 2002, conforme anexo III desta Lei.

Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagfo.
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ANEXO I

CLASSE: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO: APOIO A ADMINISTRACAO
IDENTIFICACAO: a) Cédigo: AA 3.04.06

b) Referéncias: A, B, C,D, E, F

ATRIBUICOES:

a) Descrigdo Sintética: executar trabalhos que envolvam a interpretacdo e a aplicacdo de leis e
normas administrativas; redigir e digitar expedientes administrativos; proceder a aquisi¢io, a
guarda e a distribuicdo de material; atendimento ao publico externo e interno;

b) Descricio Analitica: examinar processos; redigir e digitar pareceres, informagdes e
expedientes administrativos como memorandos, cartas, oficios e relatérios; revisar, quanto ao
aspecto redacional, ordens de servico, instrugdes, exposi¢cdes de motivos, projetos de lei, minutas
de decreto e outros; secretariar reunides e lavrar atas; realizar e conferir calculos relativos a
langamentos, altera¢des de tributos, avaliagdo de imoéveis, vantagens financeiras e descontos
determinados por lei; realizar ou orientar coleta de precos de materiais que possam ser
adquiridos sem concorréncia; efetuar ou orientar o recebimento, a conferéncia, a armazenagem e
a conservagdio de materiais e outros suprimentos; manter atualizados os registros de estoque;
fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais; operar com terminais eletrdnicos e
equipamentos de microfilmagem; auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantacdo de
rotina; auxiliar na escrituragdo de livros contabeis; realizar atendimento ao publico interno e
externo, via telefone, por meios eletrénicos e presencialmente; manter arquivos, ficharios e
protocolos referentes a expedientes origindrios ou em circulago no seu setor de trabalho;
organizar e manter atualizado o registro funcional dos servidores, realizando controle e
langamento de efetividade de servidores e estagiarios, férias, vale-transporte, licenca-prémio,
horas-extras e licengas; organizar e manter atualizado o arquivo da documentagéo relativa a vida
funcional dos servidores e de documentos enderecados ou encaminhados pelo setor, como
memorandos e oficios, entre outros, observando a tabela de sua temporalidade; executar tarefas
afins.

e

CONDICOES DE TRABALHO: (\%

a) Geral: carga horaria semanal de 30 (trinta) horas;

b) Especial: o exercicio do cargo pode exigir a prestagio de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados, sujeito a plantdes.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Preferencial ou geral;

b) Requisitos:
1. Instru¢do Formal: Ensino Médio;
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2. Idade: no minimo, 18 (dezoito) anos completos;
3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

ASCENSAO FUNCIONAL

Progressdo:
1. Por merecimento, segundo os critérios estabelecidos no regulamento, com
intersticio minimo de 3 (trés) anos na referéncia em que estiver situado;
2. Por antiguidade, com intersticio minimo de 6 (seis) anos na referéncia A,

LOTACAO: em érgiios onde sejam necessarias as atividades proprias do cargo.
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ANEXOII

CLASSE: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO: APOIO A ADMINISTRACAO
IDENTIFICACAO: a) Cédigo: AA 4.04.06

b) Referéncias: A, B, C; D, E, F

ATRIBUICOES:

a) Descri¢fio Sintética: executar trabalhos que envolvam a interpretacdo e a aplicagdo de leis e
normas administrativas; redigir e digitar expedientes administrativos; proceder a aquisi¢do, a
guarda e & distribui¢io de material; atendimento ao publico externo e interno;

b) Descrigio Analitica: examinar processos; redigir e digitar pareceres, informagdes e
expedientes administrativos como memorandos, cartas, oficios e relatérios; revisar, quanto ao
aspecto redacional, ordens de servigo, instrugdes, exposi¢des de motivos, projetos de lei, minutas
de decreto e outros; secretariar reunides e lavrar atas; realizar e conferir célculos relativos a
lancamentos, alteragdes de tributos, avaliagdo de imoveis, vantagens financeiras e descontos
determinados por lei; realizar ou orientar coleta de pregos de materiais que possam ser
adquiridos sem concorréncia; efetuar ou orientar o recebimento, a conferéncia, a armazenagem e
a conservagiio de materiais e outros suprimentos; manter atualizados os registros de estoque;
fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais; operar com terminais eletronicos e
equipamentos de microfilmagem; auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantagéo de
rotina; auxiliar na escrituragio de livros contdbeis; realizar atendimento ao publico interno e
externo, via telefone, por meios eletrdnicos e presencialmente; manter arquivos, ficharios e
protocolos referentes a expedientes originarios ou em circulagio no seu setor de trabalho;
organizar e manter atualizado o registro funcional dos servidores, realizando controle e
lancamento de efetividade de servidores e estagiarios, férias, vale-transporte, licenga-prémio,
horas-extras e licengas; organizar e manter atualizado o arquivo da documentagdo relativa a vida
funcional dos servidores e de documentos enderecados ou encaminhados pelo setor, como
memorandos e oficios, entre outros, observando a tabela de sua temporalidade; executar tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO: Q%
a) Geral: carga horaria semanal de 30 (trinta) horas; e

b) Especial: o exercicio do cargo pode exigir a prestagdo de servigos a noite ¢ aos sébados,
domingos e feriados, sujeito a plantSes.

RECRUTAMENTO: a{)
a) Forma: Preferencial ou geral; Q %
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b) Requisitos:
1. Instru¢do Formal: Ensino Médio;
2. Idade: no minimo, 18 (dezoito) anos completos;
3. Outros: conforme instrug¢des reguladoras do processo seletivo.

ASCENSAO FUNCIONAL:

Progressdo:
1. Por merecimento, segundo os critérios estabelecidos no regulamento, com
intersticio minimo de 3 (trés) anos na referéncia em que estiver situado;
2. Por antiguidade, com intersticio minimo de 6 (seis) anos na referéncia A;

LOTACAO: em 6rgios onde sejam necessarias as atividades proprias do cargo.
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ANEXO III

CLASSE: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO: APOIO A ADMINISTRACAO
IDENTIFICACAO: a) Codigo: AA 6.01.06

b) Referéncias: A, B, C,D,E,F

ATRIBUICOES:

a) Descrigdo Sintética: executar trabalhos que envolvam a interpretacdo ¢ a aplicacdo de leis €
normas administrativas; redigir e digitar expedientes administrativos; proceder & aquisigo, a
guarda e & distribuiggio de material; atendimento ao publico externo € interno;

b) Descri¢do Analitica: examinar processos; redigir e digitar pareceres, informagdes ©
expedientes administrativos como memorandos, cartas, oficios e relatorios; revisar, quanto ao
aspecto redacional, ordens de servico, instru¢des, exposigdes de motivos, projetos de lei, minutas
de decreto e outros; secretariar reunides e lavrar atas; realizar e conferir calculos relativos a
lancamentos, alteragdes de tributos, avaliagdo de imoveis, vantagens financeiras ¢ descontos
determinados por lei; realizar ou orientar coleta de precos de materiais que possam S€r
adquiridos sem concorréncia; efetuar ou orientar o recebimento, a conferéncia, a armazenagem €
a conservagio de materiais e outros suprimentos; manter atualizados os registros de estoque;
fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais; operar com terminais eletronicos €
equipamentos de microfilmagem; auxiliar no trabalho de aperfeigoamento e implantagdo de
rotina; auxiliar na escrituragdo de livros contabeis; realizar atendimento ao publico interno ¢
externo, via telefone, por meios eletronicos e presencialmente; manter arquivos, fichéarios e
protocolos referentes a expedientes originarios ou em circulagdo no seu setor de trabalho;
organizar € manter atualizado o registro funcional dos servidores, realizando controle e
lancamento de efetividade de servidores € estagiarios, férias, vale-transporte, licenga-prémio,
horas-extras e licengas; organizar e manter atualizado o arquivo da documentagao relativa a vida
funcional dos servidores e de documentos enderegados ou encaminhados pelo setor, como
memorandos e oficios, entre outros, observando a tabela de sua temporalidade; executar tarefas
afins.

-

CONDICOES DE TRABALHO: (\\

a) Geral: carga horaria semanal de 30 (trinta) horas; €

b) Especial: o exercicio do cargo pode exigir a prestagdo de servigos 3 noite e aos sabados,
domingos e feriados, sujeito a plantdes.

RECRUTAMENTO: a@
a) Forma: Preferencial ou geral;

b) Requisitos:
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1. Instrugdo Formal: Ensino Médio;
2. Idade: no minimo, 18 (dezoito) anos completos;
3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

ASCENSAO FUNCIONAL:

Progressdo:
1. Por merecimento, segundo os critérios estabelecidos no regulamento, com
intersticio minimo de 3 (trés) anos na referéncia em que estiver situado;
2. Por antiguidade, com intersticio minimo de 6 (seis) anos na referéncia A;

LOTAGCAO: em 6rgios onde sejam necessérias as atividades proprias do cargo.




