ESTADO DO PARANA GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 8.263, DE 01 DE MARGO DE 2018

Dispbe sobre o Regulamento do Programa Municipal de
Aprendizagem, de que trata a Lei Municipal n°® 3.076, de 23
de janeiro de 2009.

O Prefeito de Pato Branco, Estado do Parand, no uso das atribuigées que Ihe séo
conferidas pelo art. 47, inciso XXIlI, da Lei Organica Municipal,

DECRETA:

Capitulo | B
DOS OBJETIVOS E DA ORGANIZACAO GERAL

Art. 1° O PROGRAMA DE APRENDIZAGEM DO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
APRENDIZ reger-se-a por este Regulamento e pelas normas legais que tratam da materia, em
especial a Lei Municipal n® 3076, de 23 de janeiro de 2009.

Art. 2° O Programa de aprendizagem sera voltado para a area administrativa,
com duragéo de 24 (vinte e quatro) meses, com carga horaria de 1.760 (um mil, setecentos e
sessenta) horas, assim distribuidas:

| — ensinamentos tedricos (sala de aula), com carga horaria total de 280
(duzentos e oitenta) horas, sendo 4 horas semanais;

Il — ensinamentos praticos, nas diversas unidades administrativas do municipio
de Pato Branco, com carga horaria total de 1.480 (um mil, quatrocentos e oitenta) horas, sendo
16 horas semanais.

Art. 3° O Programa Municipal de Aprendizagem tem por objetivo:

| — Criar oportunidade de ingresso dos adolescentes no mercado de trabalho,
através do desenvolvimento do conhecimento, das habilidades e das atitudes, desenvolvendo o
senso de responsabilidade e iniciativa, através da consciéncia de seus direitos e deveres,

enquanto cidadéo;

Il — Garantir formagao técnico-profissional constituida por atividades tedricas e
praticas, organizadas em tarefas de complexidade progressiva, em programa correlato as
atividades desenvolvidas no ambito da Administragéo Publica;

Il — Propiciar aos adolescentes condiges para exercer uma iniciagao
profissional na area da administragéo;

IV - Aprimorar habilidades na area de atuagéo;

V - Vivenciar o dia-a-dia dentro da Administragdo Publica Municipal e, ao mesmo
tempo, aprender uma profissao.

Art. 4° As vagas criadas por intermédio da Lei Municipal n® 3.076, de 23 de
janeiro de 2009, deverdo ser preenchidas através de processo seletivo, mediante o
atendimento de critérios estabelecidos em edital proprio.

Art. 5° As aulas teoricas do programa serdo ministradas por profissionais do
quadro de servidores do municipio de Pato Branco que possuam formagéosna disciplina a ser
ministrada, preferencialmente com titulagdo minima de especialista.

,//

Art. 6° Aos aprendizes que concluirem o programa ,(.fe a re@agem, com
aproveitamento, sera concedido certificado de qualificagéo profission &
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_ Capitulo Il .
DA ORGANIZAGAO CURRICULAR - MODULOS

Art. 7° O programa da parte tedrica sera composto por disciplinas organizadas
em modulos com carga hordria de 280 (duzentas e oitenta) horas, assim divididas:

1. Mddulo Inteqgrador, com carga horaria de 68 (sessenta e oito horas):
Disciplinas:
1. Direitos Humanos e cidadania, com carga horaria de 8 (oito) horas;
2. Autoconhecimento, relacionamento intrapessoal e interpessoal, trabalho em
equipe, com carga horaria de 20 (vinte) horas;
3. Qualidade no atendimento e postura profissional, com carga horéria de
20(vinte) horas;
4. Nocgoées de empreendedorismo, com carga horaria de 20 (vinte) horas;

2. Mdédulo Formacédo basica, com carga horaria de 64 (sessenta e quatro)
horas:

Disciplinas:
1. Etica profissional das redes sociais, com carga horaria de 12 (doze) horas;
2. Administrando o seu dinheiro, com carga horaria de 12 (doze) horas;
3. Comunicagéo no foco organizacional, com carga horaria de 20 (vinte) horas;
4. Matematica basica e incluséo digital, com carga horaria de 20 (vinte) horas;

5. Mddulo Formacao especifica, com carga horaria de 148 (cento e quarenta
e oito) horas:
Disciplinas:
1. Seguranga no trabalho, com carga horaria de 20 (vinte) horas;
2. Técnica de arquivo e protocolo, com carga horaria de 8 (oito) horas;
3. Correspondéncia oficial e empresarial, com carga horaria de 20 (vinte)
horas;
Fundamentos basicos de logistica, com carga horaria de 20 (vinte) horas;
Nogdes de administragdo, com carga horaria de 20 (vinte) horas;
Nogdes de Contabilidade, com carga horaria de 20 (vinte) horas;
Informatica basica, com carga horaria de 40 (quarenta) horas.

at ol S

) Capitulo Il
DOS METODOS E PROCESSOS DE ENSINO

Art. 8° Os métodos e processos de ensino a serem aplicados no Programa
serdo dinamicos, capazes de motivar os aprendizes e de proporcionar sua participagdo ativa
nas atividades, de forma a leva-los a pensar e raciocinar com originalidade, na pratica da
indagacéo, e nos trabalhos individuais e/ou em equipe.

Art. 9° As atividades de ensino, assim como todas as demais acdes
desenvolvidas durante o Programa, terdo finalidade educativa, objetiVando preparar os
aprendizes para o mercado de trabalho e qualifica-los para o futuro prof:ssl nal, além de atuar
como importante fator de inclusdo social.
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Capitulo IV
DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE APOIO
DOS PROFISSIONAIS E SUAS ATRIBUIGOES

DA COORDENAGAO DO CURSO

Art. 10. A coordenagdo geral do curso sera exercida por um servidor do
municipio de Pato Branco, que tera as seguintes atribuigbes:

l.
Il
.
V.
V.
VI

VII.
VIIL.

XL

XIl.
XIll.

XIV.
XV.

XVI.
XVILI.

XVIIL.

XIX.

XXI.
XXII.

XXII.
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Orientar e coordenar as atividades do Programa, podendo recomendar a
indicagéo ou substituicdo de docentes;

Ser responsavel pelas turmas (tanto na teoria quanto na pratica), atuando
como gestor do contrato especial de aprendizagem;

Tratar das questées disciplinares mais graves discutindo o assunto com
o0s responsaveis pelo aprendiz, quando necessario;

Analisar a frequiéncia dos alunos para efeitos de desligamento;

Avaliar o trabalho dos professores;

Efetuar visitas regulares ao local onde ocorrem as aulas tedricas do
Programa;

Orientar os alunos, professores e chefias;

Relacionar critérios (acompanhamento) do aluno que ingressar na turma
em andamento;

Responsabilizar-se pela coordenagdo de exercicios praticos e
acompanhamento das atividades do aprendiz no estabelecimento,
buscando garantir sempre uma formagédo que possa, de fato, contribuir
para o seu desenvolvimento integral em consonancia com os contetidos
estabelecidos;

Responder pelo Programa perante os 6rgéos competentes;

Promover a discussao sobre o planejamento das atividades do Programa
junto @ Comisséo Organizadora;

Convocar as reunides da Comissdo Organizadora, presidindo-as;
Coordenar a execugao do Programa, de acordo com as deliberagées da
Comissdo Organizadora;

Tomar as providéncias para a renovagao dos mandatos dos membros da
Comisséo Organizadora;

Divulgar e tornar publicos prazos, datas, e todas as informagées relativas
ao funcionamento do Programa, elaborando cronograma de dias letivos;
Realizar os atos administrativos de apoio;

Coordenar a elaboragdo de material didatico para cada disciplina,
prezando pelo seu aprimoramento e qualidade;

Elaborar relatério de avaliagdo final do curso para analise da Comisséo
Organizadora.

Executar os programas de aprendizagem, ministrando os conteldos
tedricos, garantindo a articulagdo e complementaridade entre a
aprendizagem tedrica e pratica;

Propiciar ambiente adequado ao programa de aprendizagem,
acompanhando e mantendo mecanismos de controle de frequéncia e
aproveitamento dos aprendizes, nas atividades tedricas e praticas, de
forma a garantir que as atividades praticas estejam em conformidade
com 0 programa;

Acompanhar os aprendizes no ensino regular;

Planejar, coordenar, executar, supervisionar e ayaliar as atividades
especificas de formagéo profissional decorrentes deste instrunfento;
Expedir certificados aos concluintes aprovados a6 final dg,r-érfograma de
aprendizagem, discriminando o total de horas do a ?ndiza o prético e
do tedrico; A
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DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 11. Sao atribuigcbes do Departamento de Recursos Humanos:

l.
1.
Ml
V.
V.

VL.

Acompanhar o tramite geral de contratagdo, fornecendo os dados
necessarios para dar resposta aos orgéos fiscalizadores;

Elaborar o processo seletivo de contratagdo dos aprendizes, primando
pelas garantias conslitucionais que envolvem a matéria;

Elaborar toda a documentagdo necessdaria para a contratagéo,
informando os 6rgéos responsaveis;

Efetuar o pagamento da remuneragéo devida aos aprendizes 2 dos seus
respectivos encargos trabalhistas;

Efetuar a prestacédo de contas perante o Tribunal de Contas do Estado do
Parana, TCE/PR;

Manter contato com os responsaveis dos aprendizes, guando necessario.

DOS DOCENTES

Art. 12. Séo atribuigbes dos Docentes:

Elaborar e cumprir o plano de trabalho, segundo a proposta pedagégica
do Programa, submetendo-o a aprovagao da Coordenagéo Geral,

Coletar e interpretar dados relativos a realidade da sala de aulla;
Implementar estratégias de recuperagéo para os aprendizes de menor
rendimento;

IV. Organizar registros de observagéo dos aprendizes;

V. Participar de atividades exiraclasse; )

VI. Realizar trabalho integrado cem 9 apoio pedagdgico;

VIl.  Zelar pela aprendizagem, pela qualidade do ensino ministrado, pela
atualizagdo continua e pelo resultado dos mesmos nos processos de
avaliagéo;

VIll.  Estar presente no inicio dos seus hordrios de aula, encerrando as
atividades somente quando findar o tempo regulamentar da aula;

IX. Orientar, dirigir e ministrar o ensino de sua disciplina/mddulo, cumprindo
integralmente o programa e a carga hordria, os dias letivos, os horarios
estabelecidos;

X. Participar ativamente do desenvolvimento cientifico e cultural da sua area
de conhecimento;

Xl Organizar e aplicar os instrumentos de avaliagéao;

Xll.  Entregar a Coordenagdo Geral os resultados das avaliagbes do
aproveitamento em sala de aula;

XIIl.  Participar das reunides de trabalho para as quais for designado;

XIV.  Zelar pela ordem da sala de aula;

XV.  Orientar os aprendizes, quando solicitado;

XVI.  Cumprir e fazer cumprir as determinagées emanadas da Cooirdenagéo
Geral do Programa;

XVIl. Exercer as demais atribuicbes que Ihe forem designadas neste
Regulamento.

DOS ALUNOS « \

Art. 13. Sao atribuicdes dos alunos: /
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VI.
VII.
VIII.
IX.
Xl
Xl
X1,
XIV.
XV.
XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XXII.

XXIII.
XXIV.

XXV.
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Ser assiduo e pontual, respeitando os horarios de inicio e término das
aulas;

Participar ativamente das aulas com suas experiéncias, duavidas,
opinibes, etc;

Familiarizar-se com o material de cada aula, em conjunto com sua
equipe;

Comparecer as avaliagbes nos dias determinados, respeitando o0s
horarios de inicio e término das mesmas;

Estudar com sua equipe constantemente, trocando experiéncias, no
sentido de que todos cresgam juntos;

Entregar os trabalhos no dia determinado pelos docentes;

Participar com interesse dos {rabalhos e eventos;

Justificar suas faltas; .

Cumprir no minime 75% de frequencia em todas as disciplinas;

Zelar pela limpeza e conservagéo das instalagdes e materiais;

Agir de acordo com a ética e dos hons costumes;

Tratar com respeito os docentes e colegas;

Seguir as orientagdes dos docentes relativas ao seu processo de ensino-
aprendizagem;

Respeitar as instrugdes efou orientagbes do pesscal docente e ndo
docente;

Respeitar o exercicio do direitoc a educagdo e ensino dos outros
aprendizes;

Ser assiduo, pontual e responsavel no cumprimento dos horérios e das
tarefas que lhe forem atribuidas;

Participar das atividades desenvolvidas pelo Programa;

Permanecer no recinto durante o horario das aulas, salvo aulorizagdo
escrita do docente encarregado;

Zelar pela preservagéo, conservacédo e asseio do local, nomeadamente
no que diz respeito a instalagées, material didatico, mobiliario e espagos
verdes, fazendo uso adequado dos mesmos ¢ comunicar ao docenie ou
funcionario sempre que danifique qualquer tipo de material voluntaria ou
involuntariamente;

Respeitar a propriedade dos bens de todos e ndo trazer para o local das
aulas objetos de valor;

Conhecer e cumprir as normas e horarios de funcionamenio do
Programa;

Nao transportar quaisquer materiais ou instrumentos passiveis de colocar
em risco a integridade fisica de terceiros;

Manter desligados os aparelhos eletrénicos dentro da sala de auila;

Nao fazer uso de fone de ouvidos no horario das aulas;

N&o mascar pastilhas elasticas, comer ou beber na sala de aula.

DOS SUPERVISORES

Art. 14. Séo atribuigées do supervisor:

Receber o aprendiz na unidade administrativa, comunicando sobre o seu
local de trabalho;

Informar o aprendiz sobre as normas e horéario de funcmnamento da
unidade administrativa;

Orientar o aprendiz sobre as suas caréncias funcio Ji is, na hipotese de
haver possibilidade do mesmo ser deslngac} grama de
aprendizagem.
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Capitulo V ;
DOS CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIAQKO, PROMOQI\O E RETENGAO

Art. 15. O processo de avaliagdo do aprendiz disciplina o acompanhamentoc e a
verificagdo do desempenho do mesmo em relagdo aos objetivos propostos pelo Programa,
devendo ser realizado de forma continua, tanto na tecria quanto na pratica.

- DO APRENDIZADO TEORICO

Art. 16. Serdo conferidas notas as avaliagbes dos aprendizes numa escala de
zero a dez, sem fracionamento, resultando em média aritmética que equivalera as mengées,
conforme segue:

MEDIA CONCEITO DO APROVEITAMENTO MENQAO
igual ou maior que 8,0 [ igual ou superior a 80% (oitenta por cento) | OTIMO
(oito) do contetdo especifico;

igual ou maior que 5,0 | igual ou superior a 50% (cinquenta por | SUFICIENTE
(cinco) cento) do contetido especifico;

_?nenorque 5,0 (cinco) inferior a 50% (cinquenta por cento) do | INSUFICIENTE
contetido especifico.

Art. 17. Sera considerado promovido de Médulo o aprendiz gue obtiver em todas
as disciplinas:

| - Frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) e,

Il - Aproveitamento, com mengéo OTIMO ou SUFICIENTE.

Art. 18. Sera considerado retido, o aprendiz;

| - Com frequéncia inferior a 75% (setenta e cinco por cento) ou,

Il - Cujo aproveitamento, ao final do médulo, seja insuficiente para a aprovagéo,
conforme exigéncia do Programa.

- DO APRENDIZADO PRATICO

Art. 19. A avaliagdo das atividades praticas desenvolvidas dentro das unidades
administrativas serdo expressas em Ficha, anexa a este Regulamento, que sera preenchida
pelo supervisor do aprendiz, a cada 6 (seis) meses, com os seguintes critérios:

INICIATIVA

2. INTERESSE

3. RESPONSABILIDADE
4. ASSIDUIDADE

—

. PARTICIPACAO

. CONHECIMENTOS
QUALIDADE DE TRABALHO

5
6. DISCIPLINA _

7. RELACIONAMENTO INTERPESSOAL v /)

8 J

9.

10. NORMAS DE SEGURANCA E MEIO AMBIENTE / \}
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§ 1° Fica automaticamente designado como supervisor na unidade administrativa de
aprendizagem, a chefia da unidade onde o aprendiz estiver lotado. _

§ 2° Os critérios de avaliagdo estabelecidos no caput deste artigo, desle
regulamento, receberdo os seguintes conceitos:

NOTA CONCEITO
4 OTIMO
3 BOM
| 2 RUIM
1 PESSIMO

Art. 20. O Coordenador Geral farda o acompanhamento e controle sistematicos
da frequéncia dos aprendizes as aulas {edricas, mediante apuragédo de assiduidade emitida
pelo docente, em documento proprio, de acordo com registros em seu Diario de Classe,
respeitando o cronograma estabelecido no Calendario do Programa.

Capitulo VI
DA FREQUENCIA

Art. 21. O controle de frequéncia as aulas tedricas sera efetuado sobre o total de
horas-aula de cada disciplina, sendo exigido o comparecimento de, no minimo, 75% (selenta e
cinco por cento) as aulas de cada disciplina.

Art. 22. O controle de frequéncia as atividades pralicas, desenvolvidas nas
unidades administrativas, sera efetuado através do Reldégio Ponto, sendo exigido o
comparecimento com percentual minimo de 75% (setenta e cinco por cento), apurado ao final
de cada semestre.

Art. 23. O total da frequencia dos aprendizes, tanto as aulas tedricas como as
atividades desenvolvidas dentro das Unidades Administrativas da Prefeitura Municipal, sera
assim computada:

I Obrigatoriamente 75% (setenta e cinco por cento) de frequéncia as aulas

tedricas;

il. Obrigatoriamente 75% (setenta e cinco por cento) de frequéncia as

atividades desenvolvidas dentro das Unidades Administrativas da
Prefeitura Municipal;

Il O total geral de frequéncia obrigatoriamente sera de 75% (setenta e cinco

por cento).

Capitulo VI
DA RECUPERAGAO E DO DESLIGAMENTO

Art. 24, A recuperagdo constitui parte integrante do processo de ensino e
aprendizagem e sera realizada, preventiva ou corretivamente:

l. De forma continua, no decorrer do Programa, com programagéo
prevista no planejamento; p

Il. Serédo atividades de recuperagéo as orientagdes dé estudos e outras
atividades didaticas, a serem desenvolvidas pelo ‘Aefé'l“etssor do
Programa; 4
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1. Ao final de cada Modulo sera oferecida recuperagao intensiva ao aluno
de aproveitamenlo insuficiente em até 2 (duas) disciplinas, desde que
apresente aproveitamento global que demonstre a viabilidade de
recuperagio, conforme os critérios a serem ecstabelecidos pela
Comisséo Organizadora.

Art. 25. O aprendiz podera ser desligado do programa de aprendizagem nas
seguintes hipoteses:
l. Desempenho insuficiente ou inadaptagdo do aprendiz, aos programas e
atividades:
1. No aprendizado pratico:
i. Apuragdo através de avaliagdo, conforme anexo |, deste
regulamento, caso obtenha:
a. Em uma unica avaliagdo semestral, a somatdria de § (seis)
dentre os conceitos “ruim” mais “péssimo”;
b. Em 2 (duas) avaliagtes consecutivas, a somatoria de 10
(dez) dentre os conceitos “ruim” mais “péssimo”;
c. Em 3 (trés) avaliagbes consecutivas, a somatéria de 12
(doze) dentre os conceitos “ruim” mais “péssino®;
ii. Auséncia injustificada acima dos limites permitidos por este
regulamento;

2. No aprendizado teorico:

i. Auséncia injustificada a escola que implique perda do ano
letivo;

ii. Reprovacdo em mais de 2 disciplinas, dentro do mesmo
médulo, na possibilidade do aprendiz ndo obter aprovagéo no
processo de recuperagao intensiva;

I. Falta disciplinar grave,
Ml A pedido do aprendiz.

§ UNICO: O desempenho insuficiente ou inadaptagéo do aprendiz devera ser
emitido depois de apuradas as devidas informacgdes, através de laudo de avaliagao.

Capitulo VIII
DO INGRESSO DE NOVOS ALUNOS DENTRO DO PROGRAMA EM ANDAMENTO

Art. 26. Os aprendizes que desistirem do Programa podem ser substituidos por
outros, devendo a integragéo dos novos, realizar-se até ao final do 1.° trimestre.

Art. 27. No 2.° trimestre de formacédo, recomenda-se que ndo haja novos
ingressos em substituicdo aos desistentes, considerando o tempo decorrido desde o inicio da
formacdo e a dificuldade acrescida na recuperagdo das aprendizagens.

Art. 28. Para os novos aprendizes devem ser planejadas atividades de
recuperacao que lhes permitam adquirir os conhecimentos e as competéncias correspondentes
as disciplinas ja desenvolvidas.

Art. 29. As atividades de recuperagéo, quando da insergdo de novos aprendizes,
devem ocorrer, na totalidade ou predominantemente, até ao final do 2.° trimestre e a sua
duragéo corresponder a 50% do n° de horas néo frequentadas. "4
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CAPITULO IX
DA CERTIFICAGAO

Art. 30. Ao aprendiz que cumprir com todas as exigéncias constantes nesse
Regulamento, sera fornecido o Certificado de Qualificagdo Profissional na area de Auxiliar
Administrativo.

_CAPITULO X )
DAS DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 31. O presente Regulamento pode ser substituido por outro, seh".pre que a
Comissdo Organizadora do Programa julgar corveniente, em ccnsequéncia de alteragdo na
legislagéo.

Art. 32. O municipio devera firmar Contrato Especial de Aprendizagem, com os
admitidos no programa, por escrito, € com prazo determinado de 24 meses.

; Art. 33. A formagéo profissional a que se refere este reguiamento caracteriza-se
por atividades tedricas e praticas, metodicamente organizadas em tarefas de complexidade
progressiva desenvolvidas no ambiente de trabalho.

Art. 34. Este Decreto entrard em vigo data de sua publicagéo.

Gabinete do Prefeito, 01 de margo de 2018,
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