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Deferido conforme o art. 97, § 4.° do Regimento Interno (o Presidente podera
abonar, no periodo de um més, uma auséncia injustificada): Requerimento n.’
3.647/2019, da Deputada Cristina Silvestri, apresentando justificativa de auséncia
na Sessdo Plenaria de 8/7/2019.

SR. PRESIDENTE (Deputado Ademar Traiano - PSDB): Nada mais havendo
a tratar, declaro encerrada a Sessdo, marcando: uma Sessdio Extraordinaria
na sequéncia, com a seguinte Ordem do Dia: 2.* Discussdo dos Projetos de Lei
n.® 293/2019 e 311/2019; e uma Sessao Ordinaria para segunda-feira, dia 5
de agosto, a hora regimental, com a seguinte Ordem do Dia: 1.” Discussdo dos
Projetos de Lein.® 452/2015, 48/2019, 59/2019 e 82/2019.

“LEVANTA-SE A SESSA0”.
(Sessdo encerrada as 10h57, tendo sido lavrada a Ata para fins de publicagdo em
atendimento ao disposto no art. 139 da Resolugdon.” i1 de 23/8/2016, Regimento

Interno.)

74575/2019

Publicacoes Administrativas

1l Atos de Pessoal
Comissao Executiva

ATO DA COMISSAO EXECUTIVA N2 2329/2019

A Comissdo Executiva da Assembleia Legislativa do Estado do Parand, no uso das atribui¢Ses
previstas no inciso V do artigo 40 da Resolugdo n° 11, de 23 de agosto de 2016, tendo em vista o

contido no processo protocolado sob n° 4.521, de 2019,

RESOLVE

Conceder aposentadoria voluntaria integral por tempo de contribuicdo a MARLON LUIZ
CARDOSO, servidor do Quadro de Pessoal desta Assembleia Legislativa, matricula n° 40.060,
ocupante do cargo de Técnico Legislativo — Técnico em Contabilidade, Classe I, Nivel 7, contando
com 38 (trinta e oito) anos, 4 (quatro) meses e 11 (onze) dias de tempo de contribui¢do, sendo 2
(dois) anos, 6 (seis) meses e 17 (dezessete) dias de tempo de contribuicdo ao INSS e 35 (trinta e
cinco), 9 (nove) meses e 24 (vinte e quatro) dias de tempo de contribui¢do e de efetivo exercicio

no servico publico e de carreira e mais de 5 (cinco) anos no cargo em que se dard a

ia, com p it is e i is corr a da ultima

remuneracdo de seu cargo efetivo, nos termos do artigo 3°, incisos |, I, Il e paragrafo Gnico da
| n° 47/05, p tos com it
adicionais de acordo com os artigos 170 e 171, da Lei Estadual 6.174/70 e verba de

Emenda C

e paridade, acrescidos de 10 (dez)

representacdo correspondente a 40% de acordo com as Resolu¢Ges 07/04 e 09/05, Lei Estadual

n° 16.390/2010 e a Lei Estadual n® 18.135/2014, resultando nos proventos de aposentadoria:

COoD. VANTAGEM
1102 Vencimento Inativo - TEL 1-7

BASE LEGAL VALOR
Lei n® 18.135/14 R$ 5.463,11

Resolugao n° 07/04 e 09/05, Lei
1107 Verba de Representagéo - 40% n° 16.390/2010 e Lei n° R$ 2.185,24
18.135/2014

1109 10 Adicionais Tempo Servico - 50% Lein® 6.174/70, art. 170 e 171 R$ 3.824,17
TOTAL R$11.472,52

Curitiba, em 5 de agosto de 2019.

ADEMAR LUIZ TRAIANO
Presidente

LUIZ CLAUDIO ROMANELLI
1° Secretario

GILSON DE SOUZA
2° Secretario

74576/2019
ATO DA COMISSAO EXECUTIVA N 2311/2019

A Comissdo Executiva da Assembleia Legislativa do Estado do Parana, no uso das
atribuicdes previstas no inciso Il do artigo 40 da Resolucdo n° 11, de 23 de agosto de
2016 e com base nos paragrafos 3° e 4° do artigo 3° da Lei Estadual n°® 18.420, de 7 de
janeiro de 2015 e Lei Estadual n° 18.783, de 17 de maio de 2016, tendo em vista o

contido no processo protocolado sob n° 7.934, de 2014,

RESOLVE

Art. 1° Estabelecer o perfil profissiografico na forma de anexo, com a especificacdo das
atribuicdes dos cargos integrantes do Quadro Préprio do Poder Legislativo do Estado
do Parana.

Art. 2° Além das atribuicdes especificas dos cargos constantes no anexo deste Ato,
poderdo ser atribuidas aos servidores outras tarefas que se fizerem necessarias a
consecucdo dos resultados, desde que pertinentes a natureza dos cargos
desempenhados nas respectivas unidades de lotac&o.

Paragrafo unico. A determinacao expressa da Administracdo que lhe implicar em uma

das hipoteses previstas neste artigo devera observar estritamente o conjunto de
atribuicdes especificas do cargo ocupado pelo servidor, de conformidade com os
artigos 63 e 64, da Lei Estadual n°®6.174, de 16 de novembro de 1970.

Art. 3° Este Ato entra em vigor na data de sua publicacdo.

Curitiba, 5 de agosto de 2019.

ADEMAR LUIZ TRAIANO
Presidente

LUIZ CLAUDIO ROMANELLI
1° Secretario

GILSON DE SOUZA
2° Secretario

74578/2019

Assembleia Legislativa do Estado do Parand
ANEXO UNICO

TABELA PERFIL PROFISSIOGRAFICO

CARREIRA: PROCURADOR DA ASSEMBLEIA

CARGO: PROCURADOR | CBO: 2410-20 [ CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS
REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de graduagdo no curso de bacharel em Direito
expedido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo
devidamente registrado, e registro ativo junto @ Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).
SUMARIO DE ATRIBUIGOES: representar judicial e extrajudicialmente a Assembleia no que
couber, observado o disposto na Constituicdo Estadual; promover a defesa dos interesses do
Poder Legislativo; e prestar consultoria juridica 8 Administragdo da Assembleia Legislativa.
DESCRIGAO DAS ATIVIDADES: representar judicial e extrajudicialmente a Assembleia
Legislativa no que couber, observado o disposto na Constituicdo Estadual; promover a defesa
dos interesses do Poder Legislativo, incluidos aqueles de natureza financeiro-orgcamentario;
redigir pegas processuais, recursos e demais atos necessarios a postulagdo em juizo; prestar
or ia e ia juridica superior & Administrac&o; prestar assessoria a
Mesa Executiva em assuntos legislativos, respeitadas as atribuicbes especificas das
assessorias parlamentares; emitir pareceres, elaborar relatérios, planilhas e informacées em
processos sobre assuntos juridicos ou legislativos; proferir despachos e orientacbes em

di e do Poder Judiciario; acompanhar as demandas judiciais
de interesse do Poder Legts ativo; orientar o cumprimento de decisGes administrativas ou
judiciais; unificar a jurisprudéncia administrativa da Assembleia Legislativa; cooperar na
redacdo de projetos de lei, resolu¢Ges ou atos, sempre que solicitado; prestar auxilio na
elaboracdo de proposi¢cdes nos termos do Regimento Interno, sempre que solicitado; prestar
auxilio aos demais érgdos e unidades da Administracdo sempre que solicitadas informagdes
necessarias a defesa judicial do Estado referente a assuntos da Assembleia e executar outras
atribui¢es correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e responsabilidade.
COMPETENCIAS NECESSARIAS: adaptar-se a mudangas, demonstrar dinamismo, possuir
senso de organizacdo, demonstrar espirito de lideranca, autoridade e facilidade em falar em
publico, saber trabalhar sob pressdo, ser proativo, ter iniciativa, manter-se atualizado,
capacidade de representar a instituicdo, capacidade para administrar estresse, ter habilidade
para contornar situagdes adversas, demonstrar discri¢do, saber trabalhar em equipe, possuir
capacidade de comunicac&o, realizar escuta ativa, ter raciocinio rapido e administrar conflitos.

CARREIRA: ANALISTA LEGISLATIVO
CARGO: ADVOGADO [ cBO: 2410-40 [ CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS
REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de graduagdo no curso de bacharel em Direito
expedido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo
devidamente registrado, e inscri¢do ativa junto @ Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

SUMARIO DE ATRIBUIGOES: prestar assessoria juridica a Administragdo, auxiliando nos
trabalhos da procuradoria e das diretorias; opinar em procedimentos administrativos; atuar em
comissées especiais; examinar, informar e instruir processos administrativos, dando-lhes a
devida tramitag&o; e emitir pareceres.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES: prestar assessoria juridica a Administragdo, auxiliando nos
trabalhos da procuradoria e das diretorias; opinar em procedimentos administrativos; atuar em
comissées especiais; examinar, informar e instruir processos administrativos, dando-lhes a
devida tramitacdo; emitir pareceres; redigir convénios, contratos, ajustes, editais, termos de
responsabilidade e outros documentos de natureza juridica, de acordo com o interesse da
Administracdo; analisar e interpretar leis, decretos e demais normas de interesse da
Assembleia; manter organizada a compilagdo de leis, decretos e julgados de interesse da Casa;
atender e acompanhar os trabalhos do controle externo, prestando todos os esclarecimentos
necessarios, visando a agilidade e qualidade do trabalho, bem como contribuindo para a
elaboracdo da prestacdo de contas anual, auxiliar os procuradores no acompanhamento das
demandas judiciais de interesse do Poder Legislativo; elaborar relatério periédico sobre as
atividades exercidas no setor ou diretoria; e executar outras atribuicées correlatas ao cargo, de
igual nivel de complexidade e responsabilidade.

COMPETENCIAS NECESSARIAS: adaptar-se a mudancas, demonstrar dinamismo, possuir
senso de organizagdo, demonstrar espirito de lideranca, manter-se atualizado, saber trabalhar
sob pressdo, ser proativo, ter iniciativa, ter capacidade para administrar estresse, ter habilidade
para contornar situacdes adversas, ser discreto, trabalhar em equipe, possuir capacidade de
comunicac&o, realizar escuta ativa, ter raciocinio rapido e administrar conflitos.

CARREIRA: ANALISTA LEGISLATIVO

CARGO: ASSESSOR | CBO: 1114-10 CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS
LEGISLATIVO
REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de graduacdo expedido por instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo devidamente registrado, e inscricdo ativa
| junto ao respectivo érgdo de fiscalizacdo do exercicio profissional.
SUMARIO DE ATRIBUIGOES: prestar assessoramento de nivel superior aos trabalhos das
comissdes permanentes e temporarias, blocos tematicos, blocos parlamentares, corregedoria,
procuradoria e diretorias da Assembleia Legislativa; elaborar notas técnicas opinativas sobre
proposigﬁes parlamentares; e realizar estudos e coletar material sobre temas de interesse da

ia Legislativa
DESCRICAO DAS ATIVIDADES: prestar assessoramento de nivel superior aos trabalhos das
comissdes tematicas, blocos parlamentares, corregedoria, procuradoria e diretorias da
Assembleia; elaborar notas técnicas opinativas sobre proposicdes parlamentares; realizar
estudos e coletar material sobre temas de interesse da Assembleia Legislativa; secretariar as
sessdes das comissdes e do plenario, elaborando ata, atualizando documentacéo e registrando
as decisdes: preparar a pauta das reunides e organizar audiéncias publicas: desenvolver,
executar, gerenciar, analisar, coordenar e/ou assessorar o desenvolvimento de programas,
projetos técnico-cientificos, estudos. pesquisas e/ou procedimentos no &mbito das atividades
do Poder Legislativo Estadual; formular e avaliar politicas publicas conforme a area de atuacéo
das comissdes permanentes: monitorar o andamento e desenvolvimento de proaramas.
projetos e pesquisas; atender as especificidades de planejamento, acompanhamento,
supervisdo e assessoramento na execucdo de proietos e pesquisas de interesse do Poder
Legislativo: proceder a elaboracdo, analise e avaliacdo de relatérios técnicos e demais
documentos pertinentes as atividades relacionadas a atuacdo das comissées permanentes;
desenvolver estudos de natureza organizacional, resultando na andlise e elaboracdo de
minutas de anteprojetos de legislacdo, estatutos, regulamentos, regimentos e outros; auditar,
fiscalizar, inspecionar e/ou controlar programas. projetos, pesquisas ou procedimentos dentro
das definicées de sua area de atuacédo; levantar, sistematizar e interpretar dados, informacées
e indicadores: planeiar, organizar, produzir e preservar informacées e documentacées relativas
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a sua area de atuagao zelar pela regular tramitagdo das propostas legislativas e protocolos

0s; afetos a matéria legislativa; elaborar minutas de
proposicd legislativas, de p sobre pr i e de relatérios das comissdes
permanentes e tempordrias; prestar assessoria superior correlata a area financeira,
orgamentdria, administrativa, de técnica e processo Ieglslatlvo recursos humanos e em outras
areas do conheclmento que se ﬁzerem ias, no da issdo ou diretoria;
manter da de isl; afeta a area de atuacdo, bem como material
referente a assuntos legislativos; manter acervo da documentacéo relativa a interesse da Casa;
redigir relatérios, termos e certidées a pedido da Comissdo Executiva e das diretorias visando
atendimento da legislacdo e dos érgdos de controle atender e acompanhar os trabalhos do
controle externo, prestando todos os I arios visando a ili e
qualidade do trabalho, bem como contribuindo para a elaboracdo da prestagdo de contas anual;
operar si inf ivos, editores de textos, de slides, de apresentacdes e
planilhas, bem como efetuar consuhas em redes (web intranet e internet); instruir processos
relativos a sua comisséo e/ou diretoria, ap. des e p. -
os aos 6rgdos para os quais se destinam; expedir as correspondéncias necessanas elaborar
relatérios periédicos sobre os trabalhos da comlssao ou dlreton ; e executar outras atribuicdes

correlatas ao cargo, de igual nivel de er
COMPETENCIAS NECESSARIAS: ser dinami possiiir  senso
trabalhar sob pressédo, ser proativo, ter iniciativa, ter idade para

habilidade para contornar sltuaqoes adversas e equlllbno emocional, trabalhar em equipe,
possulr de ter i rapido, realizar escuta ativa, administrar

ter di ibili para izaca ter i e ser

CARREIRA: ANALISTA LEGISLATIVO

CARGO: DESENVOLVEDOR | CBO: 2124-05 CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS
DE SISTEMAS

REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de graduagdo em Anallse de Slstemas Engenhana
da Computaqao Processamento de Dados Clencla da C dal

ou da por icdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Edi &o, devid: regi
REQUISITOS ADICIONAIS: dominio da lingua inglesa tecnlca
SUMARIO DE ATRIBUI(;OES d I e

e fi i ificando sua i e d Ivendo
programas, lhendo fer e plicativos; inis bi
i i bel padrées, d projetos e oferecer solugdes; e pesquisar
tecnologias em informatica.
DESCRIGAO DAS ATIVIDADES: d I e
di i isi e i i ificando sua i ed Ivendo
programas, lhendo fer e icativos; ini bi
i i bele padrées, di projetos e oferecer solugdes; pesquisar

tecnologias em informatica; realizar a elaboracdo, modernizagdo ou melhoria de sistemas de
acordo com as necessldades das areas fim, mediando, interpretando e identificando os

i para icdo das projetos ou estr 6
em slstemas buscando solugbes que tragam beneflclos para a entidade; escolher ferramentas
de de dados, P codificando apli

d prototlpo, do sistema, i e apl do |nfraestrutura de hardware

fty , rede e i i ini bi do
performance do sistema, admlnlstrando recursos de rede, banco de dados e ambiente
pi para melhoria de performance identificando falhas,
liando e os com os r pelos bi de rede e

servidores; corrigir falhas no sistema, controlando acesso aos dados e recursos, administrando
perfil de acesso as informacdes e realizando auditoria; prestar suporte técnico aos usuarios,
orientando areas de apoio, consultando documentacao tecmca e fontes alternativas de
|nforma<;ao simulando problema em do suporte de terceiros,

e e hardware elaborar documentacao técnica para ambiente

di do pl de fluxos de informagdes,

elaborando dicionario de dados, relatérios técnicos e iti pareceres; inventariar
fty e hard estrutura da rede, niveis de servigos, capacidade,

performance e soluz;oes disponiveis, elaborando propostas técnicas e estudos de viabilidade
técnica e econdmica; estabelecer padrées de hardware e software para ambiente
informatizado, criando normas de seguranca, definindo requisitos técnicos para contratagdo de
produtos e servu;os |nstrtu|ndo padrdo de mterface com usuarlo divulgando utilizagcdo de novos

padres, e ifi pr para recuperacéo de ambiente
operacional; coordenar projetos em i i izado, p! cra de
atividades e ﬁnancelro admlnlstrando recursos internos e externos, acompanhando execucao
do projeto, icas; oferecer solugdes para o[}
propondo mudancas de processos e funcdes, prestando ia técnica, ifi d
das : alternatlvas de solucao propondo a
adocdo de novos dos e técnicas; d |\ e na

internet, de pagina de dominio da instituicdo; e executar outras atribuicdes correlatas ao cargo,
de igual nivel de complexidade e responsabilidade.

COMPETENCIAS NECESSARIAS ter raciocinio légico e rapido, concentracdo, orgamzaz;ao

COMPETENCIAS NECESSARIAS: ter raciocinio légico e rapido, concentragdo, organizagao,
sxstematrzagao ser drnamrco saber trabalhar sob pressdo, ter iniciativa, manter-se atualizado,
ter para , saber trabalhar em equipe, atender adequadamente
ao publico, ter postura profissional e socral, possuir capacidade de comunicagdo, realizar
escuta ativa e ser paciente.

CARREIRA: ANALISTA LEGISLATIVO
CARGO: ADMINISTRADOR [ cBO: 2521-05 | CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS
REQU!S!TOS DE INVEST!DURA dlploma de graduagdo em Administracdo de Empresas ou
do Publica por do de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Edi &o devi regi; e inscrigdo ativa junto ao Conselho Regional de Administrag&o
(CRA).
SUMARIO DE ATRIBUIGOES: planejar, organizar, controlar, supervisionar, auditar e prestar
assessoria nas areas de recursos humanos, materiais, servigos, patriménio, informagdes,
e programas e projetos; elaborar planejamento
organizacional; promover estudos de racionalizagdo; e controlar o desempenho organizacional.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES: planejar, organizar, controlar, supervisionar, auditar e prestar
assessoria nas areas de recursos humanos, materiais, servigos, pairiménio, informagdes,
e légica; prestar inistrativo, elaborando pareceres, projetos,

planos e procedimentos de interesse da Assembleia Legislativa, executando-os; administrar,
supervisionar e controlar as atividades de recursos humanos, como recrutamento, selegéo,
aval(aqao de estagio probatério, desenvolvxmento de carreira, treinamento e demais aspectos da
a de pessoal, 2] do de pessoal com a organizagdo de cursos,

6 e outros d de d lvimento; coordenar os trabalhos de

levantamento, elaborando plano de carreiras, cargos e salarios dos servidores do Legislativo,
comparando dados e avaliando resultados para propor sua atualizagdo; elaborar planejamento
organizacional; supervisionar servicos complementares; emitir pareceres, informagées técnicas e

demais : ; analisar, p e atualizar dados; emitir diagndsticos;
levantar it i e i dados, informagdes e indicadores; desenvolver politicas e
ref a i de d ho dos servidores; supervisionar as atividades de

pessoal |ati a ional, regul , normas de seguranca e bem-estar,
definindo prioridades, srstemas e rotinas a elas referentes; estudar e propor diretrizes para
registros e controle de lotagcdo com analise sobre criacdo, alteragdo ou supressdo de cargos e
funcdes; participar da implantagdo e execugdo das normas e rotinas de controle interno, visando
ao atendimento da legislagdo e dos 6rgdos de controles; atender e acompanhar os trabalhos do
controle externo, prestando todos os esclarecimentos necessarros visando a agilidade e
qualidade do trabalho, bem como ibuindo para a elab da pi do de contas anual;
redigir atos, relatérios, termos e certidées a pedido da Comissdo Executiva e das diretorias;
prestar assessoramemo de nivel supenor e executar outras atribuicGes correlatas ao cargo, de
igual nivel de e
COMPETENCIAS NECESSAR!AS ler raciocinio légico, saber trabalhar em equipe, ter espirito
de lids ser P Thar pape , ter equilibrio emocional,
capacidade de decisdo, tivagado, empatia, de administrar conflitos, capacidade de
analise e administracdo, visdo critica, boa comunicagdo, ser assertivo, manter-se atualizado,
respeitar as dif e saber aplicar conhecimento e experiéncias.

CARREIRA: ANALISTA LEGISLATIVO

CARGO: ECONOMISTA [ cBO: 2512-25 | CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS
REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de graduagédo em Ciéncias Econémicas expedido por
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo devidamente registrado;
e inscrigdo ativa junto ao Conselho Regional de Economia (Corecon).
SUMARIO DE ATRIBUIGOES: analisar, projetar e programar o ambiente econémico; e elaborar,

e avaliar projetos e pesquisas na area econémica de mercado
e vrabmdade econdmica para o Poder Legislativo Estadual.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES: analisar, projetar e programar o ambiente econémico;
elaborar, executar, acompanhar e avaliar programas, projetos e pesquisas na area econdmica de

e Vi para o Poder Legislativo Estadual; planejar e realizar estudos e

proj de ) e financeira; planejar, organizar e coordenar a eIaboragao da
ariae a p do de contas anual; definir pr técnicos r

emitir di Osti e criar e atuali banco de dados; participar da analise de

conjuntura economsca avahar |mpacto de investimentos e das politicas publicas

levantar, , interpretar, analisar, processar e atualizar dados

informacdes e indicadores; participar da implantacdo e execucdo das normas e rotinas de
controle interno, visando ao atendimento da legislacdo e dos ¢6rgdos de controle; atender e
acompanhar os trabalhos do controle externo, prestando todos os esclarecimentos necessarios,
visando a agilidade e qualidade do trabalho, bem como contribuindo para a elaboragdo da
prestacdo de contas anual; e executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de igual nivel de
com| { e resp il
COMPETENCIAS NECESSARIAS: apresentar facilidade com calculos matematicos, raciocinio
légico, rnleresse pelo estudo capacrdade de atuar em equipe, poder de tomar decisdo,

para att do constante do mercado econémico,
ter profissionalismo e ética, resgonsab ilidade e p to critico.

CARREIRA: ANALISTA LEGISLATIVO

a e ousadia, ser inovador, na
T do de pr saber sob pressdo, ter iniciativa, manter-se izado, ter
idade para inis , trabalhar em equipe, atender adequadamente ao

publico, ter postura profissional e social, possuir capacidade de comunicacgéo, realizar escuta
ativa e ser paciente.

CARGO: CONTADOR [ cBO: 2522-10 [ CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS
REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de graduacdo no curso de Bacharel em Ciéncias
Contabeis expedido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo,
devidamente registrado, e inscricdo ativa junto ao Conselho Regional de Contabilidade do
Parana (CRCPR).

CARREIRA: ANALISTA LEGISLATIVO

CARGO: ANALISTA DE REDE | CBO: 2124-10 | CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS

REQUISITOS DE INVESTIDURA diploma de graduagdo em Processamento de Dados,
Te ia da a ia em Redes, Engenharla da Computagdo, Ciéncia da
C & i da Inf do, Siste de C Ses ou Andlise de Sistemas
expedido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagédo,
devidamente registrado.

prazos e das normas e procedimentos estabelecidos pelos érgéos de controle interno e externo.

REQUISITOS ADICIONAIS: dominio da lingua inglesa técnica.

SUMARIO DE ATRIBUIGOES: , manter e inistrar o de servidores do
sistema; instalar sistemas operacionais e aplicativos; confgurar manter e administrar as redes
de comunicacdo de dados locais e remotas; em inf ati padrées,
técnicas e ferramentas disponiveis no mercado; orlentar a aqulslgao de bens e a contratagdo de
servicos de i atica e de ia de inf e a ccntrolar e

a per e da rede local e sub-redes; e coordenar projetos em i

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES: configurar, manter e administrar o ambiente de servidores do
slstema com o qerenclamento de discos, fitas e backups, recuperacdes, parametrizacdo dos

e do de versdes; instalar sistemas operacionais e aplicativos,
com a apuracdo de correcdes, patches e demals acdes correlatas para qarantrr o
funcionamento adequado da infraestrutura 6 ., manter e as
redes de comunlcacao de dados locais e remotas como sua drspomblhdade expansdo,
Ges, pr de acesso, i 50, re G e
demais acdes correlatas, i o da infraestrutura tecnolégica;

pesquisar tecnologias em informatica, padrées, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado;
orientar a aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos de informatica e de tecnologia de
informac&o e comunicacdo, bem como de servicos de desenvolvimento de sistemas e

programas de , controlar e a per darede local e sub-
redes, bem como dos i e si operacionais i . elaborar e
implementar a politca de sec da &o; projetos em ambiente

informatizado, preparando cronograma de atividades e financeiro, administrando recursos,
acompanhando a execucdo do projeto e realizando revisées técnicas; implementar, ampliar e
gerenciar o ambiente fisico de datacenter, bem como dos elementos necessarios para sua
correta operacdo e funcionamento; prestar suporte as unidades administrativas na
i o de Ges da gia da il &0 e as areas de desenvolvimento de
aplicacdes: prestar suporte de ultimo nivel para as equipes de apoio aos usuarios; administrar
os ambientes operacionais, promovendo as atuallzacoes avallando e ponderando os |mpactos
com 0s r aveis pelos si os wsando ao diagné de

SUMARIO DE ATRIBUIGOES: planejar, organizar, executar e/ou supervisionar as atividades da
contabilidade aplicada ao setor publico, visando assegurar que todos os relatérios e registros
sejam feitos de acordo com os principios, normas contabeis e legislagdo pertinente, dentro dos

DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES: planejar, organizar, executar e/ou supervisionar as atividades
da contabilidade aplicada ao setor publico, visando assegurar que todos os relatorios e registros
sejam feitos de acordo com os principios, normas contabeis e legislacéo pertinente, dentro dos
prazos e das normas e procedimentos estabelecidos pelos érgéos de controle interno e externo;
executar a escrituracdo dos atos e fatos contabeis no sistema financeiro, orcamentario,
patrimonial e de compensacdo de todas as receitas, despesas, empenhos, convénios,
movimentacdo de recursos financeiros, orcamentarios e extra orcamentarios; registros de baixa
de contratos e convénios, incorporacdo e baixa de bens patrimoniais; analisar as informacdes
contébeis e preparar relatérios especificos e eventuais, contendo informacées, explicacées e/ou
interpretacdes dos resultados e mutacées ocorridos no periodo, visando subsidiar o controle
interno e externo no desempenho de suas funcdes; realizar superviséo e auditoria contébil;
elaborar, executar e acompanhar programas, projetos € pesquisas na érea de atuac&o; participar
do planejamento e execucédo da elaboracéo orcamentaria; emitir pareceres e informacdes sobre
sua éarea de atuac@o; acompanhar a formalizacdo de contratos no aspecto contabil; analisar,
acompanhar e fiscalizar a implantacdo e a execucdo de sistemas financeiros e contabeis;
desenvolver e gerenciar controles auxiliares; elaborar e manter atualizados os relatérios
contabeis em consonancia com as normas e legislacéo vigente, demonstrando de forma clara e
objetiva os resultados entre as receitas previstas e as arrecadadas e o montante das despesas
fixadas com as realizadas; elaborar e/ou supervisionar a elaboracéo dos balancetes mensais
(contabil e gerencial), visando assegurar que os mesmos reflitam corretamente a situacio
econémico-financeira da ALEP: promover a prestaco, acertos e conciliacdo de contas em geral,
conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a exatiddo das
operacdes contabeis; supervisionar as atividades de escrituracéo fiscal (PIS, COFINS, ISS efc.) e
da apuracéo mensal do Imposto de Renda, assegurando que todos os tributos devidos sejam
apurados e recolhidos na forma da lei, incluindo o cumprimento das obrigacées acessdrias;
elaborar a Declaracdo Anual do Imposto de Renda, em cumprimento a legislacéo vigente;
conhecer a legislacdo fiscal-tributéria, dando a orientacdo necesséria a todas as areas da
Assembleia responsaveis por emiss&o, registro ou trdmite de documentos fiscais, visando
prevenir incorrecdes e prejuizos; elaborar diagndstico tributario e fiscal da Assembleia, bem
como estratégias de planejamento tributario; participar da implantacéo e execucéo das normas e
rotinas de controle interno, visando ao atendimento da legislacdo e dos drgéos de controles;
atender e acompanhar os trabalhos do controle externo, prestando todos os esclarecimentos

Ges que compr a di ibili per e das sol
prestar & i pr de producdo e orientar os usuarios, analistas,
técnicos ou operadores quanto a utilizacdo do ambiente; prestar suporte técnico ao usuario,
orientando areas de apoio. consultando documentacao tecnlca e fontes alternativas de

informacdes, simulando problema em controlado, suporte de terceiros e
instalando e configurando software e hardware: qarantlr a integridade na administracdo de
dados e obletos cornoratlvos uarantlr a dos e sites da instituicdo; manter
a /técnica sempre i e outras atribuicGes
correlatas ao cargo, de igual nivel de er ili

ios, visando a agilidade e qualidade do trabalho, bem como contribuindo para a

elaboracao da prestac&o de contas anual; instruir processos relativos a sua area, encaminhando-
0s aos orgdos para os quais se destinam; e executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de
igual nivel de complexidade e responsabilidade.
COMPETENCIAS NECESSARIAS: apresentar facilidade com célculos matematicos, entender,
analisar e acompanhar as questdes contabeis e saber se pronunciar sobre tais assuntos, ter uma
vis@o contabil diante da globalizac&o da economia, ser preciso, possuir senso de organizac&o,
capacidade de anélise e sintese, ter habilidade de cooperacéo, de realizacdo e atencéo para
aplicar a leaislacéo pertinente, e compreender os fundamentos, conceitos, métodos e técnicas
relativos as funcGes contébeis.
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CARGO: JORNALISTA CBO: 2611-25 | CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS

REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de graduacdo no curso de Jornalismo, ou de
Comunicacdo Social com habilitacdo em Jornalismo, expedido por instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo, devidamente registrado e registro
Profissional junto ao Ministério do Trabalho e Emprego.

SUMARIO DE ATRIBUIGOES: redigir e/ou editar noticias e outros materiais de divulgacéo; e
promover a divulgacdo das atividades desenvolvidas pela Assembleia Legislativa e pelos
parlamentares.
DESCRIGAO DAS ATIVIDADES: redigir e/ou editar noticias e outros materiais de divulgag&o,
promover a divulgacdo das atividades desenvolvidas pela Assembleia Legislativa e pelos
parlamentares; organizar e coordenar entrevistas; fazer selecdo, reviséo e preparo definitivo
das matérias jornalisticas a serem divulgadas em jornais, revistas, radio, televiséo e internet;
redigir e elaborar publicacdes internas, assessoria de imprensa e quaisquer outros meios de
comunicagéo com o publico; apresentar programas de radio e televisdo; noticiar fatos, ler textos
e entrevistar pessoas; assessorar as diretorias, coordenadorias e demais setores; e executar
outras atribuicdes correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e responsabilidade.
COMPETENCIAS NECESSARIAS adaptar se a mudancas, manter -se atualizado, demonstrar
o
a cur|05|dade desenvolver a capacidade de i |mprowsagao ser imparcial, demonstrar espirito de
lideranca, saber trabalhar sob pressdo, ser proativo, ter iniciativa, ter capacidade para
administrar estresse, ter habilidade para contornar situagcdes adversas, ser discreto, trabalhar
em equipe, possuir capacidade de comunicacdo, realizar escuta ativa, saber administrar
conflitos e ser paciente.

CARREIRA: ANALISTA LEGISLATIVO
CARGO: REVISOR LEGISLATIVO [ CBO: 1114-10 | CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS
REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de graduagdo no curso de Letras ou Direito
expedido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo e registro
ativo junto a Ordem dos Advogados do Brasil (OAB) para os graduados em Direito.
SUMARIO DE ATRIBUIGOES: revisar projetos de Ie| de lucdo, de lei , de
decretos Ieglslatlvos bem como as demais p 6 atos e publicagd { na

DESCRI(;AO DAS ATIVIDADES revisar projetos de Ie| de resolugédo, de Ie| complementar de
decretos legislativos, bem como as demais p 6 atos e publi na
Assembleia Legislativa ou nela protocoladas, procedendo a corregédo ortograflca e a sua
adequagdo as normas de técnica Ieglslatlva vigentes e outras Ieglslaqoes pemnentes averiguar

todas as remissdes legais feitas nos d da Casa; lacdo referida em
documentos; elaborar pro;etos de lei, de luca: de lei , de decretos
legislati i if & (bli e outras

proposlqoes legislativas ou pegas que forem solicitadas; anallsar os projetos com parecer das
comissdes, emitindo, quando for o caso, parecer quanto a necessidade de emenda ou demais
adequacdes; proceder a redagdo e rewsao final de textos; e executar outras atribuicdes
correlatas ao cargo, de igual nivel de e

COMPETENCIAS NECESSARIAS: ter capacidade de adaptar-se a mudancas, ser atento a
detalhes, observador e imparcial, ter dominio da lingua nacional, da leitura, da compreenséo,
da interpretacdo e da redacdo, ter paciéncia para tarefas repetitivas e na busca da perfeicdo,
possuir senso de organizagdo, saber trabalhar sob presséo, ser proativo, ter iniciativa, manter-
se atualizado, ser discreto, saber trabalhar em equipe, e possuir capacidade de comunicagéo.

CARREIRA: ANALISTA LEGISLATIVO
CARGO: TAQUIGRAFO REVISOR | CBO: 3515-10 | CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS
REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de di dido por instituicdo de ensino
| superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo, devidamente registrado. |
REQUISITOS ADICIONAIS: dominio de método taquigrafico para apanhamento de discurso e
respectiva transcrigdo.
SUMARIO DE ATRIBUIGCOES: tarefas relativas ao igrafico e
respectiva transcri¢do, di ou di ¢ em sistema de audio, dos
di depoil conferéncias e debates travados no ambito do plenario
principal e/ou das comissGes, bem como de outros eventos que envolvam assuntos
relacionados as atividades legislativas.
DESCRICAO DAS ATIVIDADES: tarefas relati ao igra e
transcricdo de notas taquigraficas de di par
conferéncias e debates travados no @mbito do plenario principal da Assembleia Legislativa, de
suas comissdes ou de outros eventos que |\ as suas atividades;
transcrever arquivos de audio de reuniGes relativas as atividades da Casa que ndo foram
taquigrafadas, dando-lhes forma ortografica e sentido l6gico perfeito, sem prejuizo do estilo e
do pensamento do orador; realizar pesquisas bibliograficas ou de outra natureza, necessarias
ao perferto desempenho dos servicos referentes ao registro taquigrafico; digitar textos revisados
e I de p de o plenarlas e reunides de comissdes; executar
revisdo i istica dos textos i a lacdo externa e interna, adequando-os aos
padrées gramaticais e semanticos de textos gerados pela Instituicdo; analisar as informacées
contidas nos textos, com vista a detectar possiveis lapsos do autor; confrontar os discursos
impressos lidos em plenario com as respectivas notas taquigraficas; corrigir textos,
assegurando correcdo, clareza, concisdo e harmonia; revisar textos compllados pelos

taqulgrafos r a p| i em o} plenarlas e
park as notas i dos p i dos
Deputados e demais autorldades efetuar a revisdo e fecci ar iva ata das
plenarias; elaborar relatérios periédicos sobre o andamento do servico; e executar outras
atrlbulgoes correlatas ao cargo, de igual nivel de comg e r |Ildade
COMPETENCIAS NECESSARIAS: i de do, rapidez e

coordenacao, ser atento a detalhes, ter dominio da lingua nacional, da leitura, da compreenséo,
da interpretacdo e da redacdo, ter paciéncia para tarefas repetitivas, possuir senso de
organizacdo, saber trabalhar sob pressao ter postura profissional, ser discreto, trabalhar em
equipe e ter di icdo para i de natureza técnica e de conhecimentos
gerais.

CARREIRA: ANALISTA LEGISLATIVO

CARGO: ENGENHEIRO [ cBO: 2142-05 | CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS
REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de graduagdo no curso de Engenharia Civil,
acrescido de diploma de especializagdo em Engenharia e Seguranca do Trabalho, ambos
expedidos por instituicdes de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo
devidamente registrado, e registro ativo junto ao Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia do Parana(CREA/PR).
SUMARIO DE ATRIBUIGOES: planejar, executar, dirigir e fiscalizar projetos de engenhana
civil, com planos, métodos de trabalho e demais arios para
orientar a construgdo, manutencéo e reparo de obras no d&mbito da Assembleia Legislativa; e
atuar na area de seguranca e saude do trabalho.
DESCRICAO DAS ATIVIDADES: planejar, , dirigir e fiscalizar projetos de enc ia
civil, com planos, métodos de trabalho e demais arios para ibil e
orientar a construcdo, manutencédo e reparo de obras no ambito da Assembleia Legislativa,
assegurando os padrdes técnicos exigidos; preparar planos e mé de trabalho,
plantas, croquis, cronoc e outros ios que se fizerem necessarios; controlar a
qualidade dos suprimentos e servicos executados; elaborar normas e documentacao técnica;
elaborar relatonos tecnlcos e emitir p em rel; dos a ia;

a do de obras pela Casa; avaliar e emmr parecer
sobre a sltuacao das edificacGes e das reformas no &mbito do Poder Legislativo; auxiliar na
elaboracdo de projetos e convénios; participar de reunides, féruns, grupos de trabalho e
comissdes para as quais for designado; opinar e partlclpar de processos de licitacdo que
envolvam a realizacdo de obras er nas da A ia Legislativa; atuar
na area de sequranca e saude do trabalho: analisar as caracteristicas da Assembleia, seu
desenvolvimento e relacdes com o meio ambiente, os recursos disponiveis, as rotinas, os locais
e as condicdes de trabalho, instalacées em geral e material, mé e pi
pelo servidor a fim de avaliar, estabelecer ou alterar praticas de engenharia para determinar as
necessidades no campo da prevencéo de acidentes, de modo a reduzir e até eliminar os riscos
existentes a seguranca e a saude do servidor; prestar orientacdo técnica quanto ao
cumprimento do disposto nas Normas Rec e Cadigos itarios aplicaveis as
atividades executadas na Assembleia Leqgislativa; coordenar equipes e gerenciar atividades de
seguranca do trabalho; elaborar e propor as medldas necessanas wsando a implementacdo do
Programa de Prevencdo de Riscos Ambi as da
Legislativa verificando se existem riscos de incéndios, desmoronamentos ou outros perigos,
para fornecer indicacdes quanto as precaucoes a serem tomadas; promover a aplicacdo de
dispositivos iais de educati sobre p do de
acidentes, organizando palestras e dlvulgacoes nos meios de comunicacdo internos e externos;
elaborar documentos e difundir na area de ia de do

Trabalho; estudar as ocupagdes encontradas nas unidades administrativas da Assembleia,
analisando suas caracteristicas, para avaliar a insalubridade ou periculosidade de tarefas ou
operacgbes ligadas a execucdo do trabalho; realizar estudos sobre acidentes de trabalho,
elaborando recomendacdes de seguranca; prestar consultoria e assessoria técnica a dire¢do do
Poder Legislativo em todos os assuntos relaclonados com a area e executar outras atribuicGes
correlatas ao cargo, de igual nivel de e respor

COMPETENCIAS NECESSARIAS: ter boa capacidade de observagido e percepcdo de
detalhes, possuir facilidade para analise de laudos e plantas, possuir senso de organizagéo, ter
postura profissional, empatia, dinamismo, ser proativo, possuir visdo espacial, ter capacidade
de resolver problemas, possuir facilidade para solugdes inteligentes e econdmicas, ter
responsabilidade, saber trabalhar em equipe, ter espirito de cooperagdo, ter flexibilidade e
sensibilidade.

CARREIRA: ANALISTA LEGISLATIVO
CARGO: BIBLIOTECONOMISTA EBO' 2612-05 I CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS
REQUISITOS DE lNVESTIDURA d»p!oma de graduagdo no curso de Biblioteconomia e/ou
Ciéncia da a por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educacdo devi regi e inscricdo ativa junto ao Conselho Regional de
Biblioteconomia.
SUMARIO DE ATRIBUIGOES: desenvolver atividades de organizagdo, tratamento, analise e
recuperagdo de informagGes em diversos niveis e suportes fisicos, por meios manuais e
automatizados, com vista ao dimento das r idades informacionais do conjunto da
bleia Legislativa.
DESCRIGAO DAS ATIVIDADES: desenvolver atividades de organizagéo, tratamento, analise e
recuperacdo de informagdes em diversos niveis e suportes fisicos, por meios manuais e
automatizados, com vista ao atendxmento das necessidades informacionais do conjunto da
Assembleia Legislativa; ad idades como bibli centros de documentagdo,
centros de informacgdo e co(relatos catalogar, classlfncar e indexar o acervo; coordenar a
dos da bibli nas , fazer levantamentos bibliograficos;
orientar e auxiliar os usuarios na pesquisa; controlar a entrada e saida das obras da Biblioteca
ou Centro de Documentagdo; registrar obras; providenciar o tratamento técnico das obras;
organizar, dirigir e executar trabaihos técnicos relatlvos as atlwdades biblioteconémicas,
desenvolvendo sistema de [ lassifi referéncia e conservagédo do acervo
bibliografico e legislativo para ar e P informagGes, disponibilizando-as aos
usuarios; preservar o i d tal da ia; administrar redes e sistemas de
informacdo do Poder Legislativo; organizar e disponibilizar conteldos informacionais na
internet; disseminar informagdo com o objetivo de facilitar o acesso e a geragdo do
heci ; di | estudos e pesquisas; realizar difusdo cultural; planejar, organizar,
dirigir e executar servicos de arquivo e documentagdo institucional; orientar quanto a
classificagdo, a selegdo, ao arranjo e a descngao de documentos e executar outras atribuicGes
correlatas ao cargo, de igual nivel de | deer
COMPETENCIAS NECESSARIAS: manler -se atualizado, saber trabalhar e liderar equipes,
saber em rede, de andlise e sintese, possuir capacidade de
comumcaqao saber negociar, ser ético, ter senso de organizagdo, demonstrar capacidade
inio logico, ter i de concentragdo, ser proativo, ter

criaﬁvidade e escuta ativa.

CARREIRA: TFCNICO LEGISLATIVO
CARGO: TECNICO LEGISLATIVO- | CBO: 4110-10 | CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS
LEGISLATIVO
REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de conclusdo do ensino médio ou de curso técnico
equivalente, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelos 6rgdos competentes.
SUMARIO DE ATRIBUIGOES: auxiliar na execucdo de atividades especificas nos setores e
diretorias da Assembleia Legislativa, segundo a area de atuacdo especifica.
DESCRIGAO DAS ATIVIDADES: auxiliar na execugdo de atividades especificas nos setores e
diretorias da Assembleia Legislativa; auxiliar os trabalhos das comissdes permanentes e
temporarias; auxiliar as atividades de pesquisa e assisténcia técnica legislativa, inclusive na
tramitacdo de proposi¢des; auxiliar na elaboragdo, planejamento, avaliacdo, organizacdo e
identificacdo de acGes, atividades e tarefas relacionadas as diversas rotinas da entidade;
organizar a rotina de servicos e procedimentos; efetuar a entrada e transmissdo de dados,
operar fax, xmpressoras e microcomputadores; conferir, inspecionar, manipular, instalar,
registrar e ifi elou iais; controlar, organizar, recuperar, distribuir e
selecionar documentos e materiais; observar e cumpnr normas de seguranca e procedlmentos
técnicos; manusear, operar e conservar e sob sua respor
na o de relatérios e outros documentos; orientar e |nstru|r

pessoas em atividades prélicas; recepcionar, orientar e prestar informagdes ao publico;

i listas e p her fo & ;e tar outras atribuicGes correlatas ao cargo, de
igual nivel de i er il
COMPETENCIAS NECESSARIAS: ser dinamico, possuir senso de organizagdo, saber
trabalhar sob pressao, ser flexivel, ser proativo, ter capacidade para administrar estresse, ter
habilidade para contornar situagées adversas, ser discreto, trabalhar em equipe, possuir
capacidade de comunicag&o, realizar escuta ativa, saber administrar conflitos e ser paciente.

CARREIRA: TFCNICO LEGISLATIVO
CARGO: TFCNICO LEGISLATIVO - | CBO: 4110-10 | CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS
ADMINISTRATIVO
REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de conclusdo do ensino médio ou de curso técnico
eguivalente expedido por insmuicau de ensino reconhecida pelos érgdos competentes.
SUMARIO DE ATRlBUI(;OES executar atividades de suporte nas areas de recursos humanos,

e admini em geral de interesse da Assembleia

Legislativa.
DESCRIGAO DAS ATlVlDADES executar atividades de suporte nas areas de recursos
fi I { e administracdo em geral de interesse da
Assembleia Legislativa; elaborar, digitar, classificar e arquivar relatérios, formularios, planilhas e
outros ducumenlcs admmxstratwos redigir e digitar memorandos, oficios e outras
corr iar as ori pr , instruindo e procedendo a
tramitacdo de processos; fazer tramitar e arquivar protocolos; organizar a rotina de servigcos e
procedimentos; efetuar a entrada e transmissdo de dados, operar fax, impressoras e
micr es; agir no , recuperacdo e disseminacdo de informacgdes; executar
atividades técnico-administrativas relacionadas as diversas rotinas da instituicdo; efetuar
calculos e conferéncia de dados; operar e conferir o funcionamento de equipamentos afetos a
sua area de atuacdo; participar de projetos na area administrativa; atender o pablico em geral,
prestando inf des e dando oril ; executar tarefas de teleatendimento, orientando e
cadastrando usuarios de servicos publicos via internet ou telefone; realizar pesquisas; atualizar
listas; preencher formularios; e executar outras atribuicées correlatas ao cargo, de igual nivel de
er

COMPETENCIAS NECESSARIAS: possuir senso de organizacdo e planejamento, saber
trabalha( sob presséo, pnonzar tarefas, honrar compromissos, ser proativo, ter capacidade para

. ter i para contornar situacdes adversas, ser discreto, saber
trabalhar em equipe, possuir capacidade de comunicacédo, ter bom relacionamento interpessoal,
realizar escuta ativa, saber ini conflitos e ser paciente.

CARREIRA: TFCNICO LEGISLATIVO
CARGO: TECNICO LEGISLATIVO - | CBO: 4110-10 ‘ CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS
ADMINISTRATIVO
REQU|SITOS DE INVESTIDURA diploma de conclusdo do ensino médio ou de curso técnico
eq lents ido por instit de ensino reconhecida pelos érgdos competentes.
SUMARIO DE ATR|BUI(;OES executar atividades de suporte nas areas de recursos humanos,
{ e administracdo em geral de interesse da Assembleia

Legislativa.

DESCRIGAO DAS ATIV!DADES execular atividades de suporte nas areas de recursos
i e administracdo em geral de interesse da
Assembleia Legislativa; elaborar, digitar, classificar e arquivar relatérios, formularios, planilhas e
outros documentos administrativos; redigir e digitar memorandos, oficios e outras
corr é iar as uni . orientando, preparando, instruindo e procedendo a
tramitac&o de processos fazer tramitar e arquivar protocolos; organizar a rotina de servicos e
procedimentos; efetuar a entrada e transmissdo de dados, operar fax, impressoras e
micra es; agir no recuperacé&o e disseminac&o de informacées; executar
atividades técnico-administrativas relacionadas as diversas rotinas da instituicdo; efetuar
calculos e conferéncia de dados; operar e conferir o funcionamento de equipamentos afetos a
sua area de atuac&o: participar de Drolelos na area administrativa; atender o publico em geral,
prestando inf es e dando tar tarefas de teleatendimento, orientando e
cadastrando usuarios de servicos publicos via internet ou telefone; realizar pesquisas; atualizar
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listas; preencher formularios; e executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de igual nivel de
= o =

COMPETENCIAS NECESSARIAS: possuir senso de organizacdo e planejamento, saber
trabalhar sob presséo, priorizar tarefas, honrar compromissos, ser proativo, ter capacidade para
administrar estresse, ter habilidade para contornar situagGes adversas ser dlscreto saber
trabalhar em equipe, possuir idade de do, ter bom rel ,
realizar escuta ativa, saber administrar conflitos e ser paciente.

CARREIRA: TECNICO LEGISLATIVO

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO - | CBO: 3172-05 | CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS
SUPORTE E MANUTENCAO

REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de concluséo do ensino médio ou de curso técnico
equivalente expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelos érgdos competentes.

REQUISITO ADICIONAL: conhecimento de inglés técnico.

SUMARIO DE ATRIBUIGOES: executar atividades de suporte e manutencéo preventiva e
corretiva de equipamentos de informatica.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES: executar atividades de suporte € manutengao preventiva e
corretiva de equipamentos de informatica; instalar, manter e configurar softwares, aplicativos,
utilitarios, periféricos, hardwares e dispositivos de rede; organizar e controlar os materiais
necessarios para a execucdo das tarefas de operagdo; prestar suporte aos usudrios,
envolvendo montagem, substituicdo, instalagdo de mddulos, partes e componentes, reparos e
configuragdes de equipamentos e na utilizagdo de hardware e software disponiveis; realizar
manutengéo preventiva e corretiva de equipamentos de informatica, periféricos, programas,
redes e sistemas operacionais para garantir o bom funcionamento dos equipamentos; treinar
os usuarios nos aplicativos disponiveis, dando suporte na solugéo de problemas; auxiliar na
execugdo de planos de manutencdo dos equipamentos, periféricos, programas, redes e
sistemas operacionais; participar do processo de anélise dos novos softwares; identificar as
arquiteturas de rede e analisar meios fisicos, dispositivos e padrées de comunicagéo; operar
equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda a malha de
dispositivos conectados; avaliar as necessidades de substituicdo ou mesmo atualizagédo
tecnoldgica dos componentes de redes, computadores e softwares; interpretar as mensagens
exibidas em sistemas, aplicativos e hardwares, adotando as medidas necessarias; manter,
implantar e configurar a rede fisica; inventariar software e hardware, documentando estrutura
da rede, niveis de servicos, capacidade, performance e solucdes disponiveis, elaborando
propostas técnicas, estudos de viabilidade técnica e econdémica e especificacéo técnica;
notificar e informar aos usuérios dos sistemas, aos analistas de sistemas ou aos analistas de
redes sobre falhas ocorridas; instalar softwares de upgrade e fazer outras
adaptagdes/modificaces para melhorar o desempenho dos equipamentos; manter e
implantar procedimentos de restricdo do acesso e utilizagdo da rede, como senhas,
eliminagé@o de drives e outros; administrar copias de seguranca, impressao e seguranca dos
equipamentos em sua area de atuacdo; controlar e zelar pela correta utilizagdo dos
equipamentos; elaborar, atualizar e manter a documentacédo técnica necessaria para a
operagdo e manutencdo do ambiente computacional e de rede; e executar outras atribuicées
correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e responsabilidade.

COMPETENCIAS NECESSARIAS: ter raciocinio logico e rapido, ter boa concentracéo, ser
organizado, possuir senso de sistematizacdo, demonstrar dinamismo, saber trabalhar sob
presséo, ter iniciativa, saber trabalhar em equipe, saber atender adequadamente ao publico,
ter postura profissional e social, possuir capacidade de comunicacéo, demonstrar autocontrole
e criatividade, realizar escuta ativa e ser paciente.

CARREIRA: TECNICO LEGISLATIVO

CARGO: TFCNICO

CBO: 3511-05 FARGA HORARIA: 40H SEMANAIS
CONTABILIDADE

REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de conclusdo do curso técnico de nivel médio em

C dido por ii de ensino hecida pelos érgdos competentes e
registro ativo junto ao Conselho Regional de Contabllldade do Parana — CRCPR.

SUMARIO DE ATRIBUIGOES: atividades té a ili do Poder
Legislativo.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES: executar atlwdades |nerentes a contabllldade do Poder
Legislativo; participar da elaboracdo de | is e anuais

da receita e da despesa; efetuar prestacdo e ajustes de contas em geral; examinar processos
de prestacdo de contas; elaborar, digitar, classificar e arquivar relatérios, demonstratcvos

mapas e registros contabeis de receitas e d |ati a a
financeira; informar processos com base nas normas e r fiscais e
saldos arios para autorizacdo de realizacdo de despesas; atender e

prestar informacgdes ao publico nos assuntos referentes a area de atuacgdo; executar atividades
na area de administracdo de patriménio e matenals manusear, operar e conservar
equipamentos e materiais sob sua I outras atrib correlatas ao
cargo, de |gua| nivel de i

COMPETENCIAS NECESSARIAS ter capacldade de andlise e sintese, apresentar facilidade
com calcule i possulr iocinio légico, , saber analisar e acompanhar as

abeis, ter de a possulr senso de organizagdo, saber
priorizar tarefas, ser proativo, ter habilidade para contornar situacdes adversas, saber trabalhar
em equipe, e ser paciente.

CARREIRA: AUXILIAR LEGISLATIVO

CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO - ’ CBO: 5141-20 | CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS
ADMINISTRATIVO

REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de conclusdo do ensino fundamental expedido por
instituicdo de ensino reconhecida pelos érgdos competentes.

SUMARIO DE ATRIBUIGOES: executar servicos de apoio administrativo e operacional na
Assembleia Legislativa.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES: executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administracdo, legislativa, financas e outras de interesse do Poder Legislativo; executar
servicos de apoio administrativo e suporte aos Parlamentares e demais servidores junto ao
Plenario; executar servicos de protocolo, classificacdo, registro, conferéncia e digitacdo de
planilhas, relatérios, processos, publicagcdes e outros documentos; realizar entrada e
transmissdo de dados; atualizar cadastros e sistemas; providenciar a movimentacéo de
documentos e processos, expedindo as guias de transito correspondente; organizar e manter
arquivos de documentos; inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cada setor, visando
orientar e facilitar a obtencéo de dados, documentos e outras solicitagdes superiores; receber,
despachar e fazer triagem de correspondéncias; conferir produtos e materiais; receber
requisicoes de compras de materiais ou servicos; acompanhar processos de licitacdo de
compras e servicos; efetuar servicos bancarios e de correio, transportando correspondéncias,
documentos e objetos; operar maquinas e equipamentos diversos, como copiadoras,
microcomputadores, equipamentos eletronicos e eletroeletrénicos; realizar servigos relativos as
atividades de limpeza, organizacdo, manutencdo, conservacdo, zeladoria, jardinagem,
recepcédo, escritdrio e gerais em edificacdes, instalagdes, maquinas, veiculos, equipamentos,
patios e areas internas e externas do patriménio publico; realizar levantamentos patrimoniais;
armazenar produtos e materiais; executar servicos de copa; organizar almoxarifado;
recepcionar, atender e prestar informacdes ao publico; orientar o deslocamento dos visitantes
nas dependéncias do Poder, acompanhando-o quando necessario; operar equipamentos de
telefonia; receber, cadastrar e completar chamadas telefonicas internas, locais, nacionais e
internacionais; prestar informacdes, anotar recados; receber e transmitir pedidos de localizagdo
de servidores para reunides, atendimentos de emergéncia e outros; efetuar controle de ligagdes
telefonicas, preenchendo formulérios apropriados; manter cadastro atualizado de numeros de
telefones de interesse da unidade; zelar pelos equipamentos e material de trabalho; comunicar
defeitos e solicitar conserto nos equipamentos de telefonia; atuar nas rotinas das unidades ou
centros de documentacdo ou informacdo; operar os elevadores; zelar pela seguranca de
pessoas e do patriménio; zelar pela conservacdo e guarda de equipamentos e demais materiais
utilizados; fazer a conferéncia de equipamentos, materiais e acessorios; efetuar registro de
dados diversos e informacdes; auxiliar na elaboracdo de relatdrios e outros documentos;
executar outras tarefas correlatas que lhe forem confiadas.

COMPETFNCIAS NECESSARIAS: ser prestativo, saber trabalhar em equipe, ser proativo,
demonstrar paciéncia e capacidade de concentracdo, ser cortés, possuir senso espacial, ser
dinamico, possuir empatia, ser responsavel e discreto, ser criativo.

CARREIRA: AUXILIAR LEGISLATIVO

CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO - | CBO: 7823-05 | CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS
MOTORISTA

REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de conclus&o do ensino fundamental expedido por
instituicdo de ensino reconhecida pelos érgdos competentes e Carteira Nacional de Habilitagdo

— CNH, categoria “B” ou superior em situacéo regular junto ao Departamento de Transito -
DETRAN.

SUMARIO DE ATRIBUIGOES: dirigir € manobrar veiculos, utilitarios ou utilitarios de carga até
3.500 kg; transportar pessoas, cargas, documentos e objetos, zelar pela manutencéo veicular.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: dirigir € manobrar veiculos, utilitarios ou utilitarios de carga
até 3.500 kg; transportar pessoas, cargas, documentos e objetos; realizar inspecdes, pequenos
reparos e manutencdes basicas do veiculo; providenciar manutencéo preventiva e corretiva de
veiculos; anotar informacdes sobre a utilizacéo do veiculo; planejar o trabalho e estabelecer
sequéncia para a execucédo de atividades; selecionar equipamentos de protecéo individual - EPI
e sinalizacdo de seguranca; conferir e observar o funcionamento de equipamentos afetos & sua
area; auxiliar na organizacdo da rotina de servicos e procedimentos; realizar registros e
elaborar relatérios; respeitar a legislacdo, normas e recomendacdes de direcdo defensiva;
controlar o consumo de combustivel, quilometragem e lubrificacdo, visando @ manutencdo
adequada do veiculo; zelar pela conservacéo e limpeza do veiculo; providenciar a realizacéo de
ajustes e pequenos reparos; auxiliar no carregamento e descarregamento de materiais,
encaminhando-os ao local destinado; efetuar a prestacdo de contas das despesas de
manutencéo do veiculo; preencher formularios com dados relativos @ quilometragem, trajetos,
horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacéo do trabalho; informar-se
sobie o itinerario & aefinir rotas; realizar viagens a seivigo do 6igdo; executar outras atribuicdes

correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e responsabilidade.

COMPETENCIAS NECESSARIAS: demonstrar atencéo concentrada e difusa, ser prestativo,
saber trabalhar em equipe, ser proativo, demonstrar paciéncia e concentracdo, ser cortés,
demonstrar capacidade visual espacial, saber dirigir defensivamente, ter nogdes basicas de
mecénica de veiculos, ser dindmico e atento, possuir empatia, ser responsével.

CARREIRA: AUXILIAR LEGISLATIVO

CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO - | CBO: 5174-10 | CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS
PORTEIRO

REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de conclusdo do ensino fundamental expedido por
do de ensino hecida pelos érgdos
SUMARIO DE ATRIBUI(;OES controlar o acesso as dependenclas da Assembleia Legislativa,
i seus , proteger ir : pcionar, atender e prestar
informagdes ao publico; orientar o deslocamento dos vnsltantes nas dependéncias da
Assembleia Legislativa.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES: executar atividades operacionais, zelar pela seguranga de
pessoas edo patnmomo da Assembleia Legwslat)va recepcionar, controlar o acesso e orientar o

dos as ias da Casa, acompanhando 0s quando necessario,
inclusive em relagé@o aos ; proteger ir Ges; atender e prestar informagées
ao publico; atuar em colaboragdo com a area de seguranca diante da percepcdo de
movimentacdo suspeita; zelar pela conservagéo e guarda de equipamentos e demais materiais
de trabalho; executar servicos de protocolo; receber, despachar e fazer triagem de
corr déncias; operar i de telefonia; prestar informagGes, anotar recados;
efetuar controle de ligagdes telefénicas; auxiliar no embarque e desembarque de cargas,
quando necessario; preparar e organizar o local de trabalho; observar, cumprir e utilizar normas
e di de e bi iranca; executar outras atribuicdes correlatas ao
cargo de igual nivel de complexidade e responsabilidade.

COMPETENCIAS NECESSAR!AS ser zeloso, educado, manter o autocontrole, demonstrar
i de ter i de tomar decisdo, saber trabalhar em equipe, ser

prestativo e observador, flexibilidade, ser polido e proativo.

CARREIRA: ANALISTA LEGISLATIVO

CARGO: MEDICO TCBO: 2251-25 [ CARGA HORARIA: 20H SEMANAIS
REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de graduagdo no curso de medicina expedido por
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo devidamente registrado,
e registro ativo junto ao Conselho Regional de Medicina (CRM).

SUMARIO DE ATRIBUI(;GES: Realizar consultas e atendimentos médicos em consultérios e,
se ario, em outras d dé da Assembleia Legislativa, em casos de urgéncia e
emergéncia; tratar pacientes; implementar agées de prevencdo de doencas e promogdo da
saude tanto individuais quanto coletivas; coordenar programas e servicos em saude; elaborar
ds e difundir hy da area médica.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES reahzar consultas e atendimento médico, efetuar anamnese
e exames fisicos, levantar hipo i , realizar pr éutica instrumental, solicitar
exames complementares, interpretar dados de exame clinico e exames complementares e
realizar dii em cor orios e, se ario, em outras dependéncias da Assembleia
Legislativa em casos de urgéncia e emergéncia; encaminhar usudrios a outros profissionais
quando necessario, indicar tratamento e emitir receita; elaborar prontuarios, emitir laudos,
declaragdes e pareceres; elaborar procedimentos operacionais padrdo e material informativo e
normativo; impl acdes de pi do de doencas e promocéo da salde tanto individuais
quanlo coiehvas coordenar programas e servicos em salde; preencher formularios de

Iséria; difundir h os da area médica; participar, conforme a politica
interna da Instituicdo, de projetos, cursos e eventos; participar de programa de treinamento,
quando convocado; elaborar relatérios e laudos técnicos; trabalhar segundo normas técnicas de
seguranca, qualidade, produtividade, higiene e preservacdo ambiental; executar tarefas
pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica;
administrar local e condicdes de trabalho, adotando medidas de precaucdo universal de
biosseguranga; e executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de igual nivel de
com| i e r ilidade.

COMPETENCIAS NECESSARIAS: demonstrar capacidade de acolhimento, ter habilidade para

realizar atendimento humanizado, ter atencdo seletiva, possuir empatia, ter rapidez de

percepcdo e tomada de decisdo, ser imparcial, possuir tolerancia, altruismo e ter capacidade

de lidar com situacdes adversas, possuir de lideranca e saber trabalhar em equipe, ter

capacudade de interpretar linguagem verbal e ndo-verbal, manifestar capacidade de adequar a
saber ouvir e preservar sigilo médico.

CARREIRA: ANALISTA LEGISLATIVO

CARGO: DENTISTA [ cBO:2232-08 | CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS
REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de graduagéo no curso de odontologia expedido por
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Mlmsleno da Educacgédo devidamente registrado,

e registro ativo junto ao Conselho Regional de O (CRO)
SUMARIO DE ATRIBUIGOES: atender e orientar pacientes e executar procedimentos
; aplicar i de promocdo de salde, higiene e profilaxia oral, promover

acbes de saude coletiva, estabelecer diagnéstico e prognéstico; e interagir com profissionais de
outras areas.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES: aplicar medidas de promogdo de salde, ages de saude
coletiva, estabelecendo diagnéstico e prognéstico, interagindo com profissionais de outras
areas; orientar sobre saude, higiene e profilaxia oral, prevencdo de carie dental e doencas
periodontais; desenvolver atividades profissionais junto a criangas, adultos e idosos, com ou
sem necessldades especiais, em diferentes mvels de complexldade atender e orientar
, avaliar e planejar
pmced|mentos odomo‘ogxcos analisar e interpretar resulladus de exames radiolégicos e
laboratoriais; orientar e executar atividades de urgéncias odontolégicas; participar, conforme a
politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos e eventos; participar de programa de
treinamento, quando convocado; elaborar relatérios e laudos técnicos; trabalhar segundo
normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e preservacdo ambiental ;
executar tarefas pemnemes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
|nf ati local e dicd: de trabalho, adotando medidas de precaucdo

| de bi ;e outras atribui¢Ses correlatas ao cargo, de igual nivel de

er

COMPETFNCIAS NECESSARIAS: demonstrar capacidade de acolhimento, ter habilidade para

realizar atendimento humanizado, ser organizado, possuir capacidade motora fina, habilidade

manual e percepcdo visual, ter empatia, possuir capacidade de tomada de decisdo, ser

tolerante, possuir capacidade de lidar com situacSes adversas, possuir lideranca e saber

trabalhar em equipe, ter capacidade de interpretar linguagem verbal e ndoverbal, manifestar
idade de adequar a linguagem e saber ouvir.

CARREIRA: ANALISTA LEGISLATIVO

CARGO: ENFERMEIRO [ cBO: 2235-05 | CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS

REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de graduagdo no curso de enfermagem expedido

por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo devidamente
e registro ativo junto ao Conselho Regional de Enfermagem (COREN)

SUMARIO DE ATRIBUIGOES: executar diversas tarefas de enfermagem, como controle de
pressédo arterial, aplicacdo de respiradouros artificiais e outros tratamentos, pondo em pratica
seus conhecimentos técnicos para proporcionar bem-estar fisico, mental e social aos pacientes;
prestar primeiros socorros no local de trabalho. em caso de acidentes ou doenca. fazendo
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a Dol'm interna da Instituicéo, de projetos, cursos e evenms participar de programa de CARGO: AUXILIAR DE | CBO: 3222-30 | CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS
to, quando ; elaborar relatonos e laudos técnicos; trabalhar segundo ENFERMAGEM
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CARREIRA: ANALISTA LEGISLATIVO outras ias a ele i efetuar o controle diario do mdenal utilizado, ‘bem como
CARGO: AGENTE DE SAUDE | CBO: 1114-10 | CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS requisitar, conforme as normas da Instiuiéo, o material da assisténcia
REQUlSITOS DE INVESTIDURA diploma de graduagao em curso de Psicologia, Fisioterapia, 4 salde; executar atividades de limpeza, desinfecca il ," do rrmerfal & equi
Fonoaudiologia e Nutrigéo por instituicdo de ensino superior reconhecida_pelo bemcomosmconserva;ao preparo, amento € distribui a0 superior
Ministério da ¢ tte reg , & registro ativo junto ao respectivo Orgéo de p tarefas pemnenIes 4 4rea de atuagdo, utilizando-se de
Classg - — - — — de i outras atribuiges correlatas ao cargo, de
SUMARIO DE ATR!BUI(,‘OES. _vealzar g ’area de formag ci _'1",!',[‘!'}@ Lwe @;pons&mdadg
em utilizando p e COMPETENCIAS uecessmu\s- demonstrar capacidade de manter imparcialidade,
atuar na orientagdo de pela | . observagdo, i de
de prevengdo, promogdo de saude e qualidade de vnda e atuar na area de emcagao em i viso sistémi i i de i
salde; exercer atividades técnico-cientificas através da de para trabalhar em equipe, respemr os I'ma de atuagao saber ouvir, respeitar valores e
¢éo e p géo em eventos cientificos de acordo com a formagéo crencas dos clientes, e manter sigilo profissional.
especifica. Lcrencas dos clientes, e manter sigilo profissional
DESCRICAO DAS ATIVIDADES: realizar i area de ¢ 74582/2019
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