SECRETARIA DA COORDENAGAO E PLANEJAMENTO

FUNDAQAO DE ECONOMIA
E ESTATISTICA
I'IJJ Siegfried Emanuel Heuser

RESOLUCAO N° 002/01

Dispde sobre o Quadro de Pessoal da
Fundacdo de Economia e Estatistica
Siegfried Emanuel Heuser — FEE e da
outras providéncias.

O Presidente da Fundacdo de Economia e Estatistica
Siegfried Emanuel Heuser, no uso de suas atribuicbes, e considerando a
manifestacao favoravel do Conselho de Planejamento para reformulacdo do Quadro
de Pessoal da Fundacao,

RESOLVE:

TITULO |
Disposicoes Preliminares

Art. 1° - O Quadro de Pessoal da Fundagédo de Economia
e Estatistica Siegfried Emanuel Heuser — FEE previsto no artigo 8° da Lei n°
6.624/73, e artigo 26 do respectivo Estatuto, aprovado pelo Decreto n® 22.971/74,
fica constituido pelo Plano de Classificacdo de Cargos e Salérios e pelo Quadro de
Funcdes Gratificadas, que serao regidos pelas disposicoes desta Resolucao.
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TiTULO I

Da Estrutura do Quadro de Pessoal

Capitulo |

Do Plano de Classificacao de Cargos e Salarios

Art. 2° - Para efeitos das disposicoes relativas ao Plano de
Classificacdo de Cargos e Salarios, considera-se:

VI -

VII -

VIII-

empregado - pessoa fisica contratada pela FEE, por
prazo indeterminado, através de concurso publico;
cargo - conjunto de funcdes (reunindo tarefas e
atribuicbes), cuja natureza e requisitos Ssao
assemelhados, com uma posicdo definida na
estrutura organizacional;

categoria  funcional - conjunto de cargos
organizados por afinidade, conforme suas atribuicbes
e a natureza do trabalho;

nivel salarial - escala de valores pecuniarios
atribuida a um ou mais cargos com
responsabilidades de natureza semelhante e
exigéncias também similares em termos da formacéo
escolar;

coeficiente de progressdo - proporciona, de acordo
com a férmula constante no artigo 19, a progresséao
salarial por antigliidade e merecimento em cada nivel
salarial;

descricdo de cargos - registro do elenco de
atribuicbes e requisitos béasicos exigidos para o
desempenho do cargo;

promocdo - toda movimentacdo do empregado
dentro do mesmo nivel salarial, realizada mediante a
aplicacdo alternada de critérios de antiglidade e
merecimento.

reposicionamento - toda movimentacdo do
empregado para um nivel salarial superior dentro do
mesmo cargo.

Art. 3° - O Plano de Classificacdo de Cargos e Salarios da

FEE é constituido por duas

categorias funcionais, definidas pela natureza das

atividades e deveres envolvidos, pelo grau de responsabilidade e pelas qualificacdes
necessarias ao exercicio do cargo, denominadas:
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| - Atividades de Apoio;
Il - Atividades de Pesquisa.

8 1°- A categoria Atividades de Apoio abrange as
atividades que dao suporte a realizacao do objetivo-fim da instituicéo.

8§ 2°- A categoria Atividades de Pesquisa abrange as
atividades que asseguram, eminentemente, a realizacdo do objetivo-fim da
instituicdo, qual seja, a pesquisa.

8 3°- A descricao dos cargos abrangidos pelas categorias
referidas nos paragrafos anteriores consta no Anexo 1 — Descri¢cdo de Cargos.

8 4° - O Plano de Classificacdo de Cargos e Salarios €
integrado pelas seguintes categorias:

. NUMERO DE
CATEGORIA CARGO CODIGO
VAGAS

Auxiliar de servigos gerais 1-01-A 8
ATIVIDADES DE Auxiliar de servigos de apoio 1-02-B 14
APOIO Aucxiliar técnico-administrativo I-03-C 50

Técnico [-04-D al-04-G 42
ATIVIDADES DE .

Pesquisador 11-04-D a 11-04-G 163
PESQUISA
TOTAL — — 277

8§ 5° - O cadigo definido para os cargos tem a seguinte
COMpOSIcao:

I - numeral romano indica a categoria funcional;
Il - numeral ardbico indica a hierarquia dos cargos;
Il - a letra indica o nivel salarial.

8 6° - Os cargos de Técnico e Pesquisador tém quatro
niveis salariais respectivamente, definidos com base em critérios de formacéo
académica.

Art. 4° - O sistema de avaliagdo adotado para os diversos
cargos € o da comparacdao simples e do escalonamento, tendo em conta as
atribuicdes, responsabilidades e requisitos basicos exigidos para o desempenho das
atividades.
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Paragrafo Unico - A classificacdo de cargos resultante
do sistema de avaliacdo adotado tem sete niveis salariais.

Capitulo Il
Da Descricéao e Especificacao dos Cargos

Art. 5° - Por descricdo e especificacdo dos cargos,
entende-se o seu detalhamento, realizado com base em deveres, responsabilidades,
denominacgdo, categoria, cédigo, descricdo sumaria e analitica das atividades e pre-
requisitos para enquadramento, conforme Anexo 1 desta Resolugéao.

Paragrafo Unico - As descricGes e as especificacdes dos
cargos poderdo ser alteradas por decisdo da Diretoria, no que se refere as
atribuicbes e pré-requisitos, uma vez consultada a Comissdo Permanente de
Recursos Humanos a que se refere o artigo 27 desta Resolucdo, ficando as
alteracdes condicionadas a aprovacéo do Conselho de Planejamento.

Capitulo 111
Do Exercicio das Atribuicdes do Cargo
Art. 6° - Todo empregado da FEE deve exercer as

atribuicbes do cargo que ocupa, ndo Ihe sendo permitido realizar tarefas de outros
cargos que nao daqueles do qual é titular.

Capitulo IV
Do Acesso aos Cargos e Admissao

Art. 7° - A admissdo aos cargos previstos no Plano de
Classificagdo de Cargos e Salarios serd efetivada mediante concurso publico,
devendo este ser submetido a aprovagdo governamental e observadas as normas
administrativas vigentes.

Paragrafo Unico - A admissdo aos cargos de Técnico e
Pesquisador sera precedida de concurso de provas e titulos e, para os demais,
somente de provas.
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Art. 8° - Compete a Diretoria tomar as medidas
administrativas cabiveis para a realizacdo de concurso publico, fixando a sua data e
homologando os resultados.

§ 1° - Sempre que o numero de vagas atingir o percentual
de 5% do total de empregados previsto no Plano de Classificacdo de Cargos e
Salérios, sera aberto concurso publico para o seu preenchimento.

8§ 2° - Em caso de necessidade premente, podera a
Diretoria tomar as medidas administrativas cabiveis para a realizacdo de concurso
publico, com vista ao preenchimento de vagas, independentemente dos 5% referidos
no paragrafo anterior.

8 3° - Por necessidade adicional de servico,
caracterizando assim aumento de vagas, poderd a Diretoria tomar as medidas
administrativas cabiveis para a realiza¢do de concurso publico.

Art. 9° - A Diretoria designara uma Comissdo que sera
responsavel pela elaboracao e realizacdo de cada concurso.

Paragrafo unico - A Comissdo prevista no caput deste
artigo serd composta de, no minimo, um representante da Comissdo Permanente de
Recursos Humanos a que se refere o artigo 27 desta Resolucéao.

Capitulo V
Do Enquadramento

Art. 10 - Na categoria Atividades de Apoio, niveis salariais
de A a C, uma vez preenchidos os pré-requisitos exigidos pelo cargo - constantes do
Anexo 1 - Descricdo de Cargos -, 0 enquadramento sera feito no inicio do nivel
salarial correspondente (salario basico).

Art. 11 - Nas categorias Atividades de Apoio e Atividades
de Pesquisa, niveis salariais de D a G, o enquadramento sera feito levando-se em
conta 0s seguintes pré-requisitos, por cargo:

| -nivel D:

a) Teécnico - formagdo académica de graduacdo na area
especifica de atuacao;

b) Pesquisador - formacdo académica de graduacdo nas
areas de interesse da FEE;
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Il - nivel E:

a) Técnico - formacgdo académica de graduacdo na area
especifica de atuacdo e curso de especializagdo, com
carga horéaria igual ou superior a trezentas e sessenta
horas e que tenha como pré-requisito o bacharelado ou a
licenciatura-plena, devendo estar relacionado com as
atividades profissionais desenvolvidas na FEE ou com
outras que a Diretoria considere relevantes, uma vez
consultada a Comisséo de Recursos Humanos.

b) Pesquisador - formacdo académica de graduacdo nas
areas de interesse da FEE e curso de especializagcdo nas
areas de interesse da FEE, com carga horéaria igual ou
superior a trezentas e sessenta horas e que tenha como
pré-requisito o bacharelado ou a licenciatura-plena;

Il - nivel F;

a) Técnico - formacdo académica de graduacdo na area
especifica de atuacdo e titulo de Mestre, devendo este
ultimo estar relacionado com as atividades profissionais
desenvolvidas na FEE ou com outras que a Diretoria
considere relevantes, uma vez consultada a Comissao de
Recursos Humanos.

b) Pesquisador - formacédo académica de graduacdo em
geral e titulo de Mestre nas areas de interesse da FEE.

IV - nivel G:

a) Técnico - formacgédo académica de graduacdo na area
especifica de atuacédo e titulo de Doutor, devendo este
ultimo estar relacionado com as atividades profissionais
desenvolvidas na FEE ou com outras que a Diretoria
considere relevantes, uma vez consultada a Comissao de
Recursos Humanos.

b) Pesquisador - formacdo académica de graduacdo em
geral e titulo de Doutor nas areas de interesse da FEE.

8 1° - As areas de interesse da FEE sao: Economia,

Sociologia, Estatistica, Historia, Geografia e Administracdo Publica, podendo essa
relacdo ser futuramente complementada, através de resolugédo da Presidéncia, com a
inclusdo de outras areas que venham a ser julgadas de interesse para 0 bom
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andamento dos trabalhos da Instituicdo, condicionada a aprovacdo do Conselho de
Planejamento.

8 2° - No caso de apresentacdo de titulo obtido em
universidade estrangeira, deve 0 mesmo estar reconhecido por uma universidade
brasileira, que, para tanto, atenda ao disposto no § 3° do artigo 48 da Lei 9.394, de
20/12/96 (Lei de Diretrizes e Bases da Educacao).

Capitulo VI
Das Promocoes

Art. 12 - As promog0es por antiglidade e por merecimento
sdo as duas formas de promocéo existentes no Plano de Classificacdo de Cargos e
Salarios, sendo concedidas anualmente, uma de cada vez e até o limite de doze
progressdes salariais por empregado, ocorrendo em datas fixadas por documento
especifico, podendo o empregado concorrer as duas formas de promocédo, dando-se
sua aplicacéo de forma alternada.

§ 1° - No ano em que o empregado receber a promogéo
por antigliidade, ficara automaticamente excluido do processo de promocao por
merecimento.

§ 2° - A promogdao por antiguidade refere-se ao tempo de
servico do empregado, estando o mesmo habilitado a concorrer a cada dois anos
consecutivos de servigos prestados a FEE.

8§ 3° - A promogdo por merecimento resulta de um
processo de avaliagdo do empregado relativamente a aspectos que dimensionam, de
forma objetiva, seu desempenho funcional, concorrendo os empregados que, a
época, tiverem completado o intersticio de dois anos, a contar da ultima data em que
participaram dessa forma de promocgao.

8 4° - Excepcionalmente, o primeiro processo de
promogcdo por merecimento ocorrerd doze meses apos a contratacdo dos
empregados selecionados através do primeiro concurso realizado na vigéncia da
presente Resolucdo.

Art. 13 - O percentual de empregados a serem
promovidos, a cada ano, por antigliidade e por merecimento sera, respectivamente,
de 15% do total de empregados aptos a concorrer em cada forma de promocao.
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Art.

14 - A escolha dos empregados que receberéo

promoc¢do por antigiidade sera feita com base nos critérios abaixo referidos,
aplicados, sucessivamente, até alcancar o percentual dos 15%:

considerar o empregado que nao tiver recebido
promogcdo por antiglidade no atual ciclo de
promocdes, entendendo-se como completado um ciclo
de promogdes quando todos os empregados
integrantes deste Plano e devidamente habilitados
para concorrer tiverem sido contemplados,
sucessivamente, com uma promoc¢ao por antiglidade.

Il - considerar o empregado que tiver mais tempo de

servico na FEE, contado em dias de efetivo exercicio.

Il - considerar o empregado mais idoso.

Paragrafo Unico - Em caso de empate, a decisao ficara a
cargo da Comissao de Recursos Humanos.

Art.

15 - A escolha dos empregados que receberéo

promoc¢ao por merecimento sera feita com base na aplicagcdo de instrumento
especifico, que fixara os critérios a utilizar.

Art. 16 - Para fins da promocdo por merecimento, nao
podera concorrer o empregado que, considerado o periodo de dois anos
imediatamente anterior, estiver enquadrado em uma das seguintes situacoes:

| - ter estado licenciado por periodo superior a cento e

cinquenta dias;

Il - ter estado afastado para o exercicio de mandato

eletivo;

Il - ter estado a disposicdo de outro 6rgédo por periodo

superior a trés meses;

IV -ter estado afastado para fins de treinamento

profissional por periodo superior a um ano.

Art. 17 - O servidor que estiver com o contrato de trabalho
suspenso ndo concorrera a promogao, nem por antigiidade, nem por merecimento.

Capitulo VII

Do Reposicionamento
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Art. 18 - O reposicionamento é uma prerrogativa dos
cargos de Técnico e Pesquisador, uma vez preenchidos os pré-requisitos definidos
no artigo 11 desta Resolucéo.

§ 1° - O reposicionamento em niveis salariais superiores
dar-se-a automaticamente a partir da data de apresentacdo formal do diploma, desde
que o empregado tenha sido prévia e formalmente autorizado pela Diretoria da FEE
a realizar o curso do qual resultou a titulacéo.

8 2° - No caso de inexisténcia de prévia autorizacdo, o
reposicionamento ficara condicionado a uma avaliacdo posterior da FEE, com efeitos
pecuniarios valendo a partir da aprovacdo pela Diretoria, num prazo maximo de
sessenta dias, a contar da data de apresentacao formal do diploma.

§ 3°- O empregado que for reposicionado mantera as
promocodes por antigidade e merecimento que |he foram concedidas.

Capitulo VI
Da Estrutura de Remuneracao

Art. 19 - A remuneracdo dos empregados integrantes do
Plano de Classificacdo de Cargos e Salarios serd calculada com base na seguinte
férmula:

Xij= Xi,l(q)J_l
onde:

Xi,j € o salario basico do nivel i

I = nivel salarial, variando de A a G;

j = faixa salarial, variando de 1 a 13;

g = coeficiente de progresséo, sendo q = 1, 045.

Paragrafo Unico - Os valores iniciais sdo 0s seguintes:

Xa1= R$ 350,00 Xe1= R$ 3.300,00
Xg1= R$ 600,00 Xs1= R$ 4.100,00
Xc1= R$ 1.000,00
Xp1= R$ 2.500,00
Xe1= R$ 2.800,00
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Art. 20 - Os empregados terdo seus salarios béasicos
reajustados de acordo com a legislacéo trabalhista vigente, dissidios, acordos ou
gualquer outra forma de negociagéao.

TiTULO 1Nl
Do Quadro de Func¢des Gratificadas

Art. 21 - Havera gratificagbes de responsabilidade, a
serem fixadas por portaria especifica do Presidente da FEE.

8 1° - O Quadro de Funcdes Gratificadas € composto por
funcbes providas em caréater provisério de livre nomeacdo e exoneragcdo pelo
Presidente.

§ 2° - Fica mantida a sistematica idéntica a atualmente
vigente, isto €, mesma quantidade e mesmo valor de gratificagdes.

Art. 22 - A remuneracdo adicional, a titulo de fungéo
gratificada, cessara quando o empregado deixar de exercé-la, salvo disposicao
distinta acordada em dissidio e/ou acordo coletivo entre 0s empregados e o
empregador.

§ 1° - E vedada a acumulacdo de remuneracfes
adicionais.

§ 2° - O empregado investido em mais de uma funcgéo
devera optar pela remuneracao adicional que lhe for mais conveniente.

Art. 23 - O empregado que substituir outro, que perceba
gratificacdo de responsabilidade durante um periodo superior a dez dias, fara jus
ao recebimento da mesma vantagem pelo prazo que perdurar a substituicdo.

Art. 24 - A gratificacdo sera paga proporcionalmente a
carga horéaria do empregado.

Paragrafo Unico - As gratificagOes serdo reajustadas de
acordo com o percentual de reajuste salarial dos empregados da FEE.
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TITULO IV

Do Treinamento e Desenvolvimento de Pessoal
Art. 25 - A definicdo de uma politica de treinamento e
desenvolvimento de pessoal € essencial para a realizacdo dos objetivos da FEE
enquanto instituicdo de pesquisa e as necessidades nessa area serdo definidas
pela Diretoria, que levard em conta as diretrizes gerais da instituicdo, as sugestdes
das chefias e as consultas aos empregados, dai se originando uma programacao
anual.

§ 1° - A Diretoria nomeara uma comissdo a ser
composta de, no minimo, um representante da Comissédo Permanente de Recursos
Humanos, com o objetivo de orientar e acompanhar a montagem da programacgéao
anual prevista no caput deste artigo.

§ 2° - A aprovacéao para a participacédo dos empregados
em cursos e outros eventos de curta duracdo independe da programacao anual.

Art. 26 - O treinamento e desenvolvimento de pessoal
podera assumir as seguintes formas:

| - cursos internos;

Il - cursos e estagios externos a instituicao;

[ll - seminérios, congressos, SiMpOsios ou eventos
similares.

TITULO V
Da Comissao Permanente de Recursos Humanos

Art. 27 - Fica criada a Comissdao Permanente de
Recursos Humanos (CPRH), que sera formada por empregados do Quadro de
Pessoal da FEE.

Art. 28 - A CPRH sera assim constituida:

| - dois representantes escolhidos entre os empregados
vinculados a Dire¢céo Técnica;

Il - um representante escolhido entre os empregados
vinculados a Direcdo Administrativa;

[l - trés representantes indicados pela Diretoria da FEE.
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§ 1° - No caso dos representantes dos empregados, a
escolha sera feita por votacdo secreta realizada entre os grupos de empregados
ligados a Diregcdo Técnica e a Direcdo Administrativa, respectivamente, todos
podendo votar e serem votados em seu grupo, devendo ser escolhido aqueles que
receberem maior votacdo em seu grupo, dai resultando titulares e suplentes.

§2°- A CPRH sera assessorada por um empregado
ligado a area de Recursos Humanos, sem direito a voto.

Art. 29 - Compete a CPRH:

| - opinar sobre assuntos de pessoal em geral que |lhe
forem submetidos;

Il - assessorar 0s processos anuais de promogao;

[Il - analisar eventuais reclamagcbes quanto ao
enquadramento e as promogoes.

Art. 30 - A CPRH tera acesso, sempre que solicitar, as
informac0des pertinentes aos assuntos de sua competéncia.

Art. 31 - O mandato dos membros da CPRH sera de
dois anos, podendo haver reconducao por mais um ano.

Paragrafo Unico - Os membros da CPRH néo
receberéo gratificacdo de responsabilidade.

Art. 32 - Compete a CPRH a elaboracdo de seu
regimento interno, bem como a escolha, por votacédo entre seus membros, de seu
Presidente.

TiTULO VI
Das Disposi¢cOes Transitorias

Art. 33 - Fica em extin¢cdo o Plano de Pessoal existente,
gue rege o0s contratos em vigor, a partir da implantacdo do Plano baixado por esta
Resolucéo.

§ 1° - Os empregados ja contratados permaneceréo
regidos pelo Plano de Pessoal em extingéo.

§ 2° - Para o computo do numero de vagas do Quadro
de Pessoal da FEE, referido no artigo 3° desta Resolucao, foi considerado o total
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dos cargos regidos pelo Plano em extincao, que serdo preenchidos a medida que
ficarem disponiveis os cargos do Plano a ser extinto.

TITULO VII
Disposic¢fes Finais

Art. 34 - A jornada normal de trabalho a ser cumprida
pelos empregados da FEE é de quarenta horas semanais.

8§ 1° - Por ato da Diretoria da FEE, a pedido do
empregado, podera a jornada de trabalho ser reduzida para trinta ou vinte horas
semanais, observados os interesses de servico e da instituicao.

8§ 2° - Reduzida a jornada de trabalho, o empregado
passara a perceber uma remuneracdo proporcional a respectiva carga horaria
reduzida.

Art. 35 - O empregado podera requerer suspensao
temporaria de seu contrato de trabalho por até dois anos, ficando a concesséo a
critério da Diretoria da FEE.

Paragrafo Unico - Durante o periodo em que o
empregado estiver com 0 contrato suspenso, ndo acumulara tempo de servigo e
nem fara jus as demais vantagens constantes nesta Resolucéo.

Art. 36 - A presente Resolugdo entrard em vigor no
primeiro dia do més seguinte ao da data de sua aprovacao pela Autoridade
competente, revogando-se as disposicées em contrario.

Porto Alegre, 16 de abril de 2001.

JOSE ANTONIO FIALHO ALONSO,
Presidente da
Fundacao de Economia e Estatistica
Siegfried Emanuel Heuser.
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ANEXO 1
DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO CATEGORIA cODIGO

AUXILIAR DE SERVICOS

ATIVIDADES DE APOIO

GERAIS

DESCRICAO SUMARIA: atividades associadas a preparar e servir bebidas, fazer
limpeza de utensilios de cozinha e das instalacbes em geral, solicitar compra de
material, fazer pequenas compras e pagamentos, operar maquinas copiadoras,
realizar servicos de manutencdo e pequenos reparos em geral e carregar e
descarregar materiais, moveis e equipamentos.

DESCRICAO ANALITICA :

- preparar e servir bebidas quentes e frias;

- fazer limpeza de copos, xicaras e utensilios de cozinha em geral;

- fazer limpeza de sanitarios, corredores e salas em geral, removendo lixos e detritos;

- solicitar compra de material e manter abastecido os sanitarios com o material
necessario;

- molhar as plantas;

- realizar pagamentos diversos;

- buscar jornais, distribuindo-os conforme rotina programada,;

- distribuir correspondéncias, avisos e materiais diversos nas dependéncias internas;

- realizar servicos externos, entregando e buscando correspondéncias e documentos
em geral em outros 6rgaos;

- fazer pequenas compras;

- operar maquinas copiadoras;

- carregar e descarregar materiais, moéveis e equipamentos;

- auxiliar na execuc¢édo de reparos em moveis e instalacdes;

- fazer pintura nas paredes;

- trocar lampadas, chaves e vidros;

- auxiliar na manutencéo e na realizacdo de pequenos consertos nas redes hidraulica
e de eletricidade;

- executar tarefas correlatas quando solicitado por seu superior.

PRE-REQUISITO:
1°GRAU COMPLETO
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CARGO CATEGORIA CcODIGO
AUXILIAR DE SERVICOS

ATIVIDADES DE APOIO
DE APOIO

DESCRICAO SUMARIA: atividades associadas a separar e distribuir documentos e
correspondéncias, recepcionar visitantes, fazer e receber ligacbes telefénicas, dirigir
veiculos automotores, receber e classificar documentos a serem protocolados, operar
maquinas copiadoras, armazenar e distribuir materiais e suprimentos, vender
publicacBes e fazer consertos e reparos.

DESCRICAO ANALITICA :

- realizar tarefas de separacdo, classificagdo e distribuicdo de documentos e
correspondéncias, transcricdo de dados, realizacdo de lancamentos, realizacdo de
calculos, prestacdo de informacgdes, organizacdo de arquivos e ficharios, execugéo
de servicos de datilografia, preenchimento de formularios e operacdo de
microcomputador;

- recepcionar visitantes, identifica-los, prestar-lhes informacdes e encaminha-los;

- fazer e receber ligacdes telefbnicas internas, urbanas e interurbanas, anotar recados
e prestar informacdes;

- dirigir veiculos automotores e zelar pela sua manutengéo e conservacgao, auxiliar no
carregamento e descarregamento de veiculos, efetuar a entrega de
correspondéncias, documentos e outros materiais e executar pequenos reparos de
emergéncia nos veiculos;

- instalar e operar equipamentos audiovisuais em eventos com publico;

- proceder a expedicdo de documentos e publicacdes;

- receber e classificar documentos e papéis a serem protocolados; abrir e protocolar
processos, registrando a entrada, saida e movimentagdo, bem como providenciar na
distribuicdo interna dos mesmos e na sua expedi¢do externa;

- operar maquinas copiadoras e impressoras, realizar servicos de encadernacdo de
impressos e livros, intercalacdo, colagem, grampeamento, corte, plastificacéo,
dobragem de papéis e fotolitagem, recorrendo a maquinas e equipamentos
adequados as tarefas;

- auxiliar no controle dos bens patrimoniais;

- realizar os procedimentos necessarios para a efetivacdo de pequenas compras;

- executar tarefas de controle, solicitacdo, recebimento, organizacao,
armazenamento, distribuicdo de materiais e de suprimentos em geral e efetuar
levantamento fisico periddico de materiais de consumo para elaboracdo de
inventarios;




SECRETARIA DA COORDENAGAO E PLANEJAMENTO 16

FUNDACAO DE ECONOMIA
E ESTATISTICA
I'IJJ Siegfried Emanuel Heuser

- orientar, distribuir e executar servicos de manutencdo e de conservacdo, efetuar
reparos e consertos em maquinas, equipamentos, instalacdes hidraulicas,
carpintaria, marcenaria e obras de alvenaria em geral, encaminhar solicitacdo de
pedido de material para consertos, verificar a ocorréncia de problemas em geral nas
instalacBes, solicitando a intervencdo de profissional especializado quando for o
caso;

- fazer digitacao de dados;

- executar tarefas correlatas quando solicitado por seu superior.

PRE-REQUISITO:
2°GRAU COMPLETO
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CARGO CATEGORIA cODIGO
AUXILIAR TECNICO-

ATIVIDADES DE APOIO
ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA: atividades associadas a secretariar chefias e superiores,
pagar despesas e receber receitas, auxiliar nos processos de licitacdo, vender
publicacdes, fazer classificacdo das contas conforme dotagdo orcamentaria, trabalhar
como editor de multimidia, fazer design grafico, fazer diagramacédo de publicacdes,
executar servi¢cos referentes a operacdo de microcomputadores, auxiliar na pesquisa,
auxiliar na organizacdo e administracdo de material bibliogréfico, fazer pesquisa de
campo e digitar dados.

DESCRICAO ANALITICA :

realizar tarefas, de maior complexidade, de separacdo e classificacdo de
documentos e correspondéncias, transcricdo de dados, realizacdo de lan¢camentos,
realizacdo de calculos, prestacdo de informagdes, organizacdo de arquivos e
ficharios, execucdo de servicos de digitacdo, preenchimento de formularios e
operacao de microcomputador;

secretariar chefias e superiores, organizando agendas, arquivos e compromissos em
geral, redigindo correspondéncias, atendendo pessoas e telefonemas e prestando
informacdes;

elaborar e manter cadastros associados as publicacdes;

prestar informacdes e vender publicacdes, prestar contas das vendas a tesouraria,
controlar estoques e participar em eventos externos para divulgacdo e venda de
publicacbes;

realizar pagamentos de despesas, receber receitas diversas, controlar contas
correntes bancarias, fornecer e controlar adiantamentos de pequenas despesas de
pronto pagamento, apurar saldos bancéarios, guardar valores e receber o
pagamento das faturas;

auxiliar nos processos de licitacao;

efetuar registros financeiros e contabeis;

auxiliar nas funcdes relativas & administracdo de pessoal, elaborar folhas de
pagamento e quadros demonstrativos, estudar e informar processos relacionados a
legislacao especifica de pessoal, manter atualizado os cadastros de pessoal,;

fazer a classificagdo das contas conforme dotacdo orgcamentéria, fazer empenho e
liquidacdo das despesas;

fazer o controle dos bens patrimoniais;

auxiliar no desenvolvimento de aplicac6es WEB,;

auxiliar nas atividades relacionadas ao design grafico, execucdo de servigos de
arte-final para documentos, cartazes, livros, folders, mapas, meio magnético e
programacao visual;
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- fazer conferéncia de texto e introduzir correcdes, realizar diagramacdo de
documentos, livros, folders, formularios e trabalhar na montagem de publicacdes
em geral;

- executar servigos referentes a operacdo de microcomputadores, instalando sistema
operacional e softwares bésicos, orientar usuarios na sua utilizacdo e executar
servicos de montagem e reparos de equipamentos e realizar a entrada de dados;

- auxiliar na realizacdo de projetos de pesquisa, buscando e organizando materiais e
bibliografia, coletando subsidios para estudos e pesquisas, elaborando tabelas e
gréficos e realizando calculos;

- auxiliar nos servicos de aquisicdo, preparagdo e conservacao, bem como nos de
consulta, empréstimo e divulgacdo de material bibliografico;

- trabalhar em pesquisa de campo, fazer checagem de questionarios, elaborar e
checar listagens, auxiliar na critica de questionarios e auxiliar na supervisdo da
pesquisa de campo;

- operar lancamento de dados em sistemas informatizados e auxiliar na conferéncia
de dados estatisticos;

- executar tarefas correlatas quando solicitado por seu superior.

PRE-REQUISITO:
2°GRAU COMPLETO
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CARGO CATEGORIA cODIGO

TECNICO ATIVIDADES DE APOIO [-04-D a 1-04-G

DESCRICAO SUMARIA: atividades de nivel superior, de grande complexidade e
responsabilidade, associadas ao levantamento, elaboracdo e armazenamento de
informacg0Oes, a realizacdo de analises e estudos aplicados a sistemas de gestéo, a
diretrizes gerais e especificas que norteiem a acédo no campo dos recursos humanos,
a elaboracdo de documentos e contratos no campo da gestdo financeira, ao
assessoramento juridico, aos servicos de apoio a administracéo, ao assessoramento
no campo da comunicacdo, a editoracdo de matérias e aos trabalhos na area de
documentacgéo/informacao e informatica.

DESCRICAO ANALITICA :

AREA DE COMUNICAGAO:

- desenvolver atividades de assessoria de imprensa e de relagdes publicas;

- estabelecer e manter um canal permanente de comunicacdo entre a FEE e seus
publicos interno e externo, através de instrumentos proprios;

- identificar e divulgar internamente noticias e informacdes de interesse da Instituicao;

- elaborar noticias para difusdo nos meios de comunicacao;

- manter contatos e receber a imprensa local e nacional;

- programar, organizar e divulgar eventos para o publico interno e externo,
providenciando a infra-estrutura para realizacdo dos mesmos;

- suprir e manter atualizado o mural da FEE com informacdes.

AREA DE EDITORACAO :

- organizar e administrar a execucdo editorial de livros e periddicos editados
internamente pela FEE, bem como em convénio com outras institui¢cdes;

- assistir aos técnicos na apresentacdo dos trabalhos quanto aos padrdes e técnicas
de publicacéo;

- executar a revisdo de matéria para publicacdo, garantindo-lhe clareza, estilo
adequado e corre¢ao;

- adaptar as matérias a serem impressas as normas técnicas da ABNT e aos padrbes
da FEE;

- acompanhar e avaliar o processo de impressao.

AREA JURIDICA

- prestar assisténcia nos assuntos juridicos, de legislacdo fiscal, trabalhista,
administrativa e civil, sugerindo medidas e providéncias de interesse da FEE;

- defender a FEE em questdes civeis e trabalhistas perante o Poder Judiciario;

- prestar esclarecimentos por escrito a consultas sobre assuntos juridicos, elaborando
instrucdes e recomendacfes, emitindo pareceres técnico-profissionais, minutas de
ajuste, convénios e contratos e manifestando-se sobre estes quando solicitado;

- atender a problemas de natureza juridica relacionados com acidentes em geral;
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- manter articulacao técnico-juridca com a PGE;

- manter-se a par da jurisprudéncia sobre assuntos de interesse da FEE;

- encarregar-se de assuntos da interesse da FEE relacionados com sua atividade,
defendendo-a em juizo ou fora dele, nos termos das procura¢bes que lhe forem
outorgadas.

AREA ADMINISTRATIVA :

- planejar, organizar e implantar sistemas administrativos;

- redigir documentos administrativos, tais como regulamentos, licitacdes, manuais,
organogramas, fluxogramas, regimentos e relatdrios.

- examinar processos e propor solucdes;

- acompanbhar fisica e financeiramente a execug¢éo de contratos;

- planejar, coordenar, controlar e avaliar programas relativos aos recursos humanos
da FEE;

- preparar estudos pertinentes ao recrutamento, selecao, treinamento, classificacéo e
avaliacdo de cargos, salarios e beneficios;

- executar todo e qualquer servico relativo ao registro e controle de escrita
orcamentaria em suas diferentes fases;

- executar ou fiscalizar a execucdo do registro e controle da escrita orcamentaria e
patrimonial, bem como fiscalizar os servicos de conferéncia de todos 0s processos
referentes a despesa e receita;

- manter registro da receita e despesa associadas a servicos e obras e proceder a
tomadas de contas dos responsaveis por numerarios pertencentes a FEE, redigindo
relatérios, balancos ou balancetes;

- realizar a proposta orcamentaria;

- realizar a projecao e controle de custos;

- elaborar balancetes mensais, trimestrais e balango anual;

- fazer a reavaliagéo do ativo e da deprecia¢éo dos bens patrimoniais da FEE;

- estudar leis e regulamentos referentes a éarea administrativa, mantendo-se
atualizado;

- representar a FEE como preposto;

- elaborar e revisar calculos trabalhistas;

- representar a FEE como assistente técnico nos processos judiciais.

AREA DE DOCUMENTACAOQ/INFORMAGCAO :

- organizar e administrar a area de documentacao/informacao da FEE;

- orientar e assessorar 0 usuario na pesquisa e uso dos recursos informacionais
disponiveis;

- fazer a representacdo tematica e descritiva do material bibliografico e das
informacdes pertinentes aos propdésitos da FEE;

- elaborar bibliografias especializadas;

- solicitar aquisicdo de material bibliogréafico;

- conferir e formatar as referéncias bibliograficas e citacdes dos trabalhos editados
pela FEE;

- elaborar boletim sobre documentos e informacdes incorporadas ao acervo;

- implantar sistemas informatizados de tratamento e recuperacdo de informacdes
produzidas e recebidas pela FEE;

20
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- criar e aperfeicoar instrumentos de O&M para otimizacdo e desenvolvimento dos
servicos na area de documentacao/informacao;
- elaborar relatorios periédicos das atividades desenvolvidas.

AREA DE INFORMATICA:

- desenvolver e implantar sistemas de tratamento de informacgdes;

- desenvolver sistemas cliente/servidor utilizando banco de dados;

- desenvolver aplicagbes WEB, inclusive com acesso a banco de dados;

- pesquisar, avaliar e implantar novas tecnologias e op¢cfes em equipamentos;

- implantar e manter ambientes operacionais e de desenvolvimento;

- implantar e manter rotinas operacionais que atualizam, salvam e recuperam grandes
volumes de informagfes armazenadas;

- configurar bancos de dados e implementar rotinas de seguranca e de replicacdo de
bases de dados;

- desenvolver trabalhos de implantacdo de novas tecnologias e opc¢des de hardware e
software;

- desenvolver e implantar novas técnicas de armazenagem e recuperacdo de
informacdes;

- projetar, implantar e manter redes locais LANs (projeto logico e projeto de
cabeamento) e redes remotas WANS;

- planejar, administrar e controlar a seguranca de redes locais;

- desenvolver trabalhos de implantagdo de novas tecnologias e opc¢bes de
software/hardware de redes;

- programar nas linguagens usuais e dar manutencéo a programas em operacao;

- assessorar e/ou treinar usudarios na implantagéo e operagéo de sistemas;

- operar equipamentos de pequeno porte e periféricos;

- confeccionar e dar manuteng&o a arquivos e programas;

- analisar a performance dos programas;

- controlar a utilizacdo de equipamentos e o atendimento técnico a Usuarios;

- prestar atendimento aos usuarios da rede;

- executar servicos de microinformatica (hardware e software).

COMUM A TODAS AS AREAS :

- assessorar a Diretoria;

- orientar e treinar auxiliares-técnicos e estagiarios e contribuir para a formacao dos
técnicos novos;

- manter-se a par da literatura, legislacdo e estudos técnicos necessarios ao
andamento dos trabalhos;

- desenvolver projetos visando a captacéo de recursos financeiros;

- executar tarefas correlatas quando solicitado por seu superior.

21
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SECRETARIA DA COORDENAGAO E PLANEJAMENTO 22

FUNDACAO DE ECONOMIA
E ESTATISTICA
I'IJJ Siegfried Emanuel Heuser

CARGO CATEGORIA cODIGO

PESQUISADOR ATIVIDADES DE PESQUISA 11-04D a 11-04-G

DESCRICAO SUMARIA: atividades de nivel superior, de grande complexidade e
responsabilidade, associadas ao apoio ao planejamento sbécio-econdmico, a
realizacdo de pesquisas econdmicas e sociais e a avaliacdo de acgles
governamentais, com vistas a fornecer subsidios para a formulagdo, superviséo,
execucdo, acompanhamento, monitoramento e avaliacdo de politicas publicas nas
multiplas dimensBes do desenvolvimento nacional e regional, abarcando também as
atividades correlatas de coleta, processamento e analise de dados e informacdes

cArin_arnnAmicac

DESCRICAO ANALITICA :

- dar apoio ao planejamento e realizar estudos, pesquisas, andlises de natureza
sécio-econdmica para subsidiar a formulacdo de politicas publicas, globais e
setoriais, e nacionais e regionais;

- analisar, acompanhar e avaliar programas e a¢des governamentais para subsidiar a
formulacao de politicas publicas;

- realizar projetos de pesquisa, contribuindo com resultados expressos em trabalhos
documentados por publicacdes, laudos, pareceres e reunides técnicas;

- analisar e avaliar documentos técnicos, livros, artigos e outras publicacbes de
interesse da FEE;

- elaborar relatérios, pareceres e assemelhados e prestar informacdes técnicas;

- coordenar e supervisionar tecnicamente equipes de formulacao e implementacédo de
programas e projetos de pesquisa aplicada e de estudos técnicos, de coleta e
processamento de informacdes e de construcdo e manutencéo de bancos de dados
de informacdes sOcio-econémicas;

- representar a FEE e participar de reunides técnico-cientificas, comissbes de trabalho
e afins;

- realizar e participar de seminarios, cursos e eventos assemelhados;

- estruturar e operar o sistema de contas regionais;

- atender os meios de comunicacgao;

- participar, dentro de sua especialidade, de equipes multidisciplinares na elaboracao,
andlise e implantacdo de projetos;

- prestar consultoria de interesse da FEE;

- prestar assessoria técnica a Direcdo em assuntos de natureza sécio-econdmica,
elaborando estudos e pareceres para orientar a tomada de decisbes ou o
planejamento em termos organizacionais;

- realizar e/ou dirigir pesquisas, levantamentos e outros estudos estatisticos,
utilizando instrumentos de coleta ou orientando pesquisadores e aplicadores de
guestionarios para coleta de dados;

- analisar dados brutos coletados, procedendo a critica dos questionarios e de outros
instrumentos de coleta de dados;

- compilar, organizar e orientar o tratamento de dados, de forma a permitir sua analise
e interpretacéao;
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- demonstrar o0s resultados de pesquisas, servindo-se de quadros, graficos,
diagramas, relatérios ou outras formas de apresentacéo;

- proceder a analise e acompanhamento da literatura necessaria ao desenvolvimento
dos trabalhos;

- participar das atividades concernentes a execucdo do Plano de Trabalho da FEE;

- elaborar projetos de pesquisa, estudos e orgamentos com vistas a criar fontes de
receita para a FEE;

- orientar e treinar auxiliares-técnicos e estagiarios e contribuir para a formacao dos
pesquisadores novos;

- executar tarefas correlatas quando solicitado por seu superior.

PRE-REQUISITO:
3°GRAU COMPLETO
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