CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA

ESTADO DO PARANA
Edificio Vereador Pedro Nolasco Pizzato

A CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA, Estado do Parana,
aprovou e eu, Presidente, promulgo a seguinte Lei, em conformidade com o artigo
29, inciso |V, da Lei Organica do Municipio de Araucaria.

LEI N° 3.585, DE 03 DE FEVEREIRO DE 2020

Altera dispositivos na Lei Municipal n® 1.803
de 30 de novembro de 2007, conforme
especifica.

Art. 1° Altera o caput do Art. 6° da Lei Municipal n° 1.803 de 30 de
novembro de 2007, e acresce o inciso VIIl, que passam a vigorar com a seguinte
redacao:

‘Art. 6° O Quadro de Provimento Efetivo da Camara Municipal de
Araucaria é estruturado por 7 (sete) servigos distintos e uma Unidade de
Controle Interno, estruturados segundo os requisitos e critérios de
escolaridade, complexidade, responsabilidade e area de atuagdo, da
sequinte forma:

| — Servigco Administrativo;

Il — Servigo Contabil e Econémico-Financeiro;

Il — Servigo Juridico;

IV — Servigo de Biblioteconomia, Documentagdo e Referéncia Legislativa;
V — Servico de Assisténcia Social;

VI — Servigo de Informatica;

VIl — Servigo de Redacéo e Informacgéo;

VIl — Unidade de Controle Interno.”

Art. 2° Altera a alinea “a” do Paragrafo unico do Art. 7° da Lei Municipal n°
1.803 de 30 de novembro de 2007, que passa a vigorar com a seguinte redagéo:

“Art. 7°(...)
Paragrafo tnico. O Servigo Administrativo esta organizado conforme as
tabelas constantes no Anexo I:

a) Servigo Administrativo:

Anexo | — Tabela A — Telefonista, Recepcionista;

Anexo | — Tabela B — Auxiliar de Servigos Gerais;

Anexo | — Tabela C — Assistente Administrativo, Assistente Legislativo;
Anexo | — Tabela D — Motorista;

Anexo | — Tabela F — Analista Legislativo: Recursos Humanos;

Anexo | — Tabela G — Copeiro, Servente;

Anexo | — Tabela H — Auxiliar Administrativo.”



Art. 3° Altera a alinea “a” do Paragrafo unico do Art. 8° da Lei Municipal n°
1.803 de 30 de novembro de 2007, que passa a vigorar com a seguinte redagéo:

“Art. 8°(...)
Paragrafo dnico. O Servico Contabil e Econbmico-Financeiro esta

organizado conforme as tabelas constantes no Anexo I:

a) Servigo Contabil e Econémico-Financeiro:

Anexo | — Tabela E — Técnico em Contabilidade;

Anexo | — Tabela F — Contador, Analista Legislativo: Area Orcamentaria e
Financeira.”

Art. 4° Altera a alinea “a” do Paragrafo unico do Art. 9° da Lei Municipal n°
1.803 de 30 de novembro de 2007, que passa a vigorar com a seguinte redagéo:

“Art. 9°(...)
Paragrafo unico. O Servigo Juridico esta organizado conforme as tabelas

constantes no Anexo I:

a) Servigo Juridico:
Anexo | — Tabela F — Advogado, com jornada de trabalho de 20 (vinte)

horas semanais;
Anexo | — Tabela | — Advogado, com jornada de trabalho de 40 (quarenta)

horas semanais.”

Art. 5° Altera a alinea “a” do Paragrafo unico do Art. 12 da Lei Municipal
n° 1.803 de 30 de novembro de 2007, que passa a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 12 (...)
Paragrafo unico. O Servico de Informatica esta organizado conforme as

tabelas constantes no Anexo I:

a) Servigo de Informatica:
Anexo | — Tabela E — Técnico em Informatica;
Anexo | — Tabela F — Analista Legislativo: Tecnologia da Informagé&o.”

Art. 6° Altera a alinea “a” do Paragrafo unico do Art. 13 da Lei Municipal
n° 1.803 de 30 de novembro de 2007, que passa a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 13 (...)
Paragrafo unico. O Servico de Redacédo e Informacédo esta organizado

conforme a tabela constante no Anexo I:

a) Servigo de Redacéo e Informacgéo:
Anexo | — Tabela F — Redator, Assessor de Imprensa, Analista Legislativo:
Redacéo e Reviséo Ortografica e Textual.”



Art. 7° Cria o Art. 13-A na Lei Municipal n° 1.803 de 30 de novembro de
2007, com a seguinte redagao:

‘Art. 13-A. A Unidade de Controle Interno é constituida pelos servidores
que a compbem, de acordo com o grau de escolaridade, complexidade,
formagé&o e conjunto de atribuigbes inerentes a cada cargo, nos termos
das exigéncias previstas no Anexo llI.

Paragrafo unico. A Unidade de Controle Interno esta organizada conforme
a tabela constante no Anexo I:

a) Unidade de Controle Interno:
Anexo | — Tabela F — Auditor de Controle Interno.”
Art. 8° Altera o Anexo | da Lei Municipal n° 1.803 de 30 de novembro de

2007, que passa a vigorar com a seguinte redagao:

‘ANEXO |
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CARGO:

AUXILIAR DE SERVICOS GERAI
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CARGO:

ASSISTENTE ADHINISTRATO
ASSISTENTE LEGISLATIO
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Anexo Il da Lei Municipal n° 1.803 de 30 de novembro de 2007, que passa a vigorar
com a seguinte redagao:

“‘“ANEXO Il
. JORNADA
REFERENCIA |TABELA| SEMANAL
CARGOS N° VAGAS INICIAL DE

TRABALHO
Advogado (20 horas) 1 R1 F 20 horas
Advogado (40 horas) 2 R1 I 40 horas
Auditor de Controle Interno 2 R1 F 40 horas
Assistente Administrativo 15 R1 C 40 horas
Assistente Social 1 R1 F 30 horas
Auxiliar Administrativo 16 R1 H 40 horas
Biblioteconomista 2 R1 F 40 horas
Contador 2 R1 F 40 horas
Motorista 3 R1 D 40 horas
Redator 1 R1 F 30 horas
Técnico em Contabilidade 4 R1 E 40 horas
Técnico em Informatica 4 R1 E 40 horas

Técnico de Segurancga do

Trabalho 1 R1 E 40 horas
Telefonista 5 R1 A 30 horas
Recepcionista 3 R1 A 40 horas
Auxiliar de Servigos Gerais 4 R1 B 40 horas
Servente 8 R1 G 40 horas
Copeiro 4 R1 G 40 horas
Analista Legislativo 5 R1 F 40 horas
Assistente Legislativo 6 R1 C 40 horas
Assessor de Imprensa 1 R1 F 30 horas

”

Art. 10. Altera o Anexo Ill da Lei Municipal n°® 1.803 de 30 de novembro
de 2007, que passa a vigorar com a seguinte redacgao:

“‘ANEXO Il



PERFIL PROFISSIOGRAFICO

ADVOGADO
JORNADA DE TRABALHO
Carga horaria: 20 (vinte) horas semanais.

REQUISITOS DE PROVIMENTO
Escolaridade: Curso Superior em Direito e inscricdo na Ordem dos Advogados do
Brasil — OAB.

DESCRIGCAO SUMARIA

Prestar consultoria e assessoramento juridico a administragdo publica; zelar pelo
patrimdnio e interesse publico; emitir pareceres sobre projetos de lei, resolugdes e
atos administrativos, analisar a legislacdo para atualizagdo e implementacéao; zelar
pelos interesses da administragdo na manutencgao e integridade dos seus bens.

DESCRIGAO DETALHADA

Atuar juridicamente no ambito administrativo; manifestar-se nos procedimentos
administrativos; compor comissdes de licitacdo; participar em equipe de apoio na
realizacdo do pregéo (licitacdo); prestar consultoria e assessoramento juridico;
opinar sobre existéncia dos pressupostos para a pratica de atos administrativos;
assessorar a Administracdo Publica na elaboragdo de instrumentos contratuais;
analisar minutas de editais e de ajustes (contratos, convénios, termos de
cooperagao etc.); aprovar editais e minutas de contratos; orientar sobre o
cumprimento das decisdes judiciais e administrativas; pronunciar-se sobre recursos
administrativos em licitagao; exercer o controle interno da legalidade dos atos da
administracdo; vetar pratica de atos ilegais; propor revisdo de atos e contratos
administrativos; zelar pelo patriménio e interesse publicos; participar como membro
de comissdo processante; atuar em qualquer foro ou instancia em nome do Poder
Legislativo do Municipio de Araucaria, nos feitos em que seja autor, réu, assistente
ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses; interpretar normas legais e
administrativas diversas, para responder a consultas das unidades da Camara
Municipal; estudar questbes de interesse do Poder Legislativo Municipal que
apresentem aspectos juridicos especificos; assistir a Camara Municipal na
negociagdo de contratos, convénios e acordos com outras entidades publicas ou
privadas; analisar processos referentes a aquisi¢ao, transferéncia, alienacao,
cessao, permuta, permissao e concessao de bens ou servigos, conforme o caso, em
que for interessado o Poder Legislativo Municipal, examinando a documentagao
concernente a transacdo; elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para
implantagédo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacao; participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a
sua area de atuagao e executar demais atividades correlatas a sua especializagao
profissional.

REQUISITOS FiSICOS

O trabalho é executado essencialmente sentado, parado, ereto e ocasionalmente em
pé. Exige destreza e coordenagdo manual, resisténcia a fadiga fisica e mental. Exige
boas condigbes ortopédicas e fisicas em geral, com capacidade funcional dos
membros superiores; aparelhos respiratorio e circulatério em boas condigdes.



REQUISITOS MENTAIS

Intelectual: igual ou superior a nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atengdo concentrada e difusa, raciocinio légico e abstrato,
memoaria visual e auditiva, capacidade de compreensao e expressao grafica e oral.
Comportamental: o trabalho requer capacidade de observagdao, empatia,
estabilidade e maturidade emocional, tolerancia a frustracdo, iniciativa,
responsabilidade, capacidade de impor e sustentar normas e limites, controle
adequado dos impulsos, saber tomar decisbes em situacdo de pressao,
organizagdo, capacidade de trabalhar em grupo, capacidade de
planejamento/liderancga e probidade.



ADVOGADO
JORNADA DE TRABALHO
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais

REQUISITOS DE PROVIMENTO
Escolaridade: Curso Superior em Direito e inscricdo na Ordem dos Advogados do
Brasil — OAB.

DESCRIGCAO SUMARIA

Prestar consultoria e assessoramento juridico a administragdo publica; zelar pelo
patrimdnio e interesse publico; emitir pareceres sobre projetos de lei, resolugdes e
atos administrativos, analisar a legislacdo para atualizagdo e implementacéao; zelar
pelos interesses da administragdo na manutencgao e integridade dos seus bens.

DESCRIGAO DETALHADA

Atuar juridicamente no ambito administrativo; manifestar-se nos procedimentos
administrativos; compor comissdes de licitacdo; participar em equipe de apoio na
realizagcdo do pregéo (licitacdo); prestar consultoria e assessoramento juridico;
opinar sobre existéncia dos pressupostos para a pratica de atos administrativos;
assessorar a Administracdo Publica na elaboragdo de instrumentos contratuais;
analisar minutas de editais e de ajustes (contratos, convénios, termos de
cooperagao etc.); aprovar editais e minutas de contratos; orientar sobre o
cumprimento das decisdes judiciais e administrativas; pronunciar-se sobre recursos
administrativos em licitagao; exercer o controle interno da legalidade dos atos da
administracdo; vetar pratica de atos ilegais; propor revisdo de atos e contratos
administrativos; zelar pelo patriménio e interesse publicos; participar como membro
de comissdo processante; atuar em qualquer foro ou instancia em nome do Poder
Legislativo do Municipio de Araucaria, nos feitos em que seja autor, réu, assistente
ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses; interpretar normas legais e
administrativas diversas, para responder a consultas das unidades da Camara
Municipal; estudar questbes de interesse do Poder Legislativo Municipal que
apresentem aspectos juridicos especificos; assistir a Camara Municipal na
negociagdo de contratos, convénios e acordos com outras entidades publicas ou
privadas; analisar processos referentes a aquisi¢ao, transferéncia, alienacao,
cessao, permuta, permissao e concessao de bens ou servigos, conforme o caso, em
que for interessado o Poder Legislativo Municipal, examinando a documentagao
concernente a transacdo; elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para
implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacao; ministrar palestras, seminarios e treinamentos sobre temas correlatos a sua
area de atuacdo; participar das atividades administrativas, de controle e apoio
referentes a sua area de atuacido e executar demais atividades correlatas a sua
especializacao profissional.

REQUISITOS FisSICOS

O trabalho é executado essencialmente sentado, parado, ereto e ocasionalmente em
pé. Exige destreza e coordenagdo manual, resisténcia a fadiga fisica e mental. Exige
boas condigdes ortopédicas e fisicas em geral, com capacidade funcional dos
membros superiores; aparelhos respiratorio e circulatorio em boas condigdes.

REQUISITOS MENTAIS



Intelectual: igual ou superior a nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atengdo concentrada e difusa, raciocinio légico e abstrato,
memoria visual e auditiva, capacidade de compreensao e expresséo grafica e oral.
Comportamental: o trabalho requer capacidade de observagao, empatia,
estabilidade e maturidade emocional, tolerancia a frustracdo, iniciativa,
responsabilidade, capacidade de impor e sustentar normas e limites, controle
adequado dos impulsos, saber tomar decisbes em situacdo de pressao,
organizagdo, capacidade de trabalhar em grupo, capacidade de
planejamento/lideranga e probidade.



ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
JORNADA DE TRABALHO
Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS DE PROVIMENTO
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Conhecimentos Especificos: Conhecimentos basicos em informatica

DESCRIGAO SUMARIA

Realizar a triagem de documentos, preencher documentos, preparar relatérios,
formularios e planilhas, acompanhar processos, atender funcionarios € municipes
em geral, executar rotinas de apoio na area de recursos humanos, prestar apoio
logistico; prover, observados requisitos de qualidade e eficiéncia aos servigos de
apoio administrativo e logistico requeridos para o desenvolvimento das atividades da
empresa, conjunto de meios e de métodos relativos a organizagdo de um servico,
empresa, etc., e especialmente ao fluxo de materiais antes, durante e apds a
produgao e comunicar-se.

DESCRICAO DETALHADA

Registrar a entrada e saida de documentos; realizar a triagem de documentos;
distribuir documentos; conferir dados e datas; verificar documentos conforme
normas; identificar irregularidade nos documentos; conferir calculos; submeter
pareceres (questionamentos) para apreciagdo da chefia; classificar documentos
segundo critérios preestabelecidos; arquivar documentos conforme procedimentos
publicos; preencher formularios; preparar minutas (rascunhos de dados); coletar
dados; verificar indices econbmicos e financeiros; elaborar planilhas de calculos;
confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar calculos; redigir
atas; elaborar correspondéncia; dar apoio operacional para elaboragao de manuais
técnicos (ideias); verificar prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar
protocolos internos e externos; atualizar cadastros; levantamento de materiais,
documentos e dados do plano anual; publicacdo de atos; fornecer informacdes sobre
servigos, desde que autorizadas; atender funcionarios e municipes de modo geral,
bem como dar encaminhamento as suas reclamacdes e/ou solicitagdes; executar
procedimentos de recrutamento e selegao; orientar funcionarios sobre direitos e
deveres; controlar material de expediente; levantar a necessidade de material;
requisitar materiais; solicitar compra de material; conferir material solicitado;
providenciar devolugido de material de fora de especificagao; distribuir material de
expediente; controlar expedicdo de malotes e recebimentos; controlar execucao de
servigos gerais (limpeza e transporte, vigilancia); pesquisar precos; expressar-se
oralmente; demonstrar habilidade de redagao; demonstrar precisao de linguagem,;
executar demais atividades correlatas.

REQUISITOS FisICOS

O trabalho é executado essencialmente sentado, parado, ereto e ocasionalmente em
pé. Exige destreza e coordenagdo manual, bem como equilibrio estatico e
resisténcia a fadiga fisica e mental. Exige boas condi¢des ortopédicas e fisicas em
geral, capacidade funcional dos membros superiores e inferiores; aparelhos
respiratorio e circulatorio em boas condicgées.

REQUISITOS MENTAIS
Intelectual: igual ou superior ao nivel médio.



Cognitivo/psicomotor: atengdo concentrada, atengao difusa, capacidade de lidar com
numeros, percepg¢ao visual, capacidade de observacao, percepcdo de detalhes,
percepcao auditiva e destreza digital.

Comportamental: o trabalho requer subordinagao a normas; resisténcia a frustracao,
flexibilidade ocupacional, capacidade de trabalhar em equipe, capacidade de
organizagao e cooperagao.



ASSISTENTE SOCIAL
JORNADA DE TRABALHO
Carga Horaria: 30 (trinta) horas semanais.

REQUISITOS
Escolaridade: Curso Superior em Servico Social com inscricio no CRESS -
Conselho Regional de Servigo Social.

DESCRIGCAO SUMARIA

Prestar servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituicdes
sobre direitos e deveres (normas, codigos e legislagdo), servigos e recursos sociais
e programas de educagao; planejar, coordenar e avaliar planos, programas e
projetos sociais em diferentes areas de atuagao profissional (seguridade, educacao,
trabalho, juridica, habitacdo e outras), orientar e monitorar ag¢des em
desenvolvimento humano, economia familiar, educacéo do consumidor, alimentagao
e saude.

DESCRIGAO DETALHADA

Esclarecer duvidas; orientar sobre direitos e deveres; orientar sobre acesso a
direitos instituidos; orientar sobre rotinas da instituicdo; orientar sobre cuidados
especiais; orientar sobre servigos e recursos sociais; ensinar a otimizagao do uso de
recursos; orientar sobre a otimizacdo do uso de recursos; orientar na educacao
alimentar para sadios; orientar sobre normas, codigos e legislagéo; orientar sobre
processos, procedimentos e técnicas; assessorar 6rgaos publicos e entidades civis;
organizar cursos, palestras, reunides; elaborar planos, programas e projetos
especificos, com cooperagao técnica dos érgaos publicos e privados; delimitar o
problema; definir publico-alvo; definir objetivos e metas; definir metodologia; formular
propostas; estabelecer prioridades; estabelecer critérios de atendimento; programar
atividades; estabelecer cronograma; definir recursos humanos; definir recursos
materiais; definir recursos financeiros; consultar entidades e especialistas; definir
parceiros; realizar estudo socio-econémico; pesquisar interesses da populacgao;
pesquisar o perfil do usuario; pesquisar caracteristicas da area de atuacao;
pesquisar informacgdes “in loco”, pesquisar entidades e instituicdes; realizar
pesquisas bibliograficas e documentais; estudar viabilidade de projetos; levantar
numero de usuarios; coletar dados; organizar dados coletados; compilar dados;
tabular dados; difundir resultados da pesquisa; buscar parceiros; pesquisar a
satisfacdo do usuario; executar procedimentos técnicos, registrando atendimentos,
relatérios, pareceres técnicos, rotinas e procedimentos, estudo de casos; monitorar
as agdes em desenvolvimento, com acompanhamento de programas, projetos e
planos, aplicando instrumentos de avaliagao; promover eventos técnicos e sociais;
articular recursos disponiveis, identificando equipamentos sociais, formando rede de
atendimento, intensificando contatos, identificando possibilidades de geracdo de
renda; participar de comissbes técnicas; participar de conselhos municipais,
estaduais e federais de direitos e politicas publicas; coordenar equipes e atividades;
executar demais atividades correlatas.

REQUISITOS FisICOS

O trabalho exige boas condigbes ortopédicas e fisicas em geral, com capacidade
funcional dos membros superiores e inferiores; aparelhos respiratorio e circulatorio
em boas condicdes, destreza e coordenagao viso manual, uso da voz, resisténcia
fisica, acuidade visual e auditiva.



REQUISITOS MENTAIS

Intelectual: igual ou superior ao nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atengdo concentrada e difusa, memdéria visual e auditiva,
capacidade de compreenséo e expressao grafica e oral.

Comportamental: o trabalho requer capacidade de observagao, empatia,
estabilidade e maturidade emocional, tolerancia a frustragdo, dinamismo, iniciativa,
responsabilidade, capacidade de impor e sustentar normas e limites, controle
adequado de impulsos, saber tomar decisées em situagédo de pressdo, organizagao,
adaptacgao a situagdes diversas, capacidade de trabalhar em grupo, capacidade de
planejamento/lideranga, habilidade para palestras, probidade.



AUDITOR DE CONTROLE INTERNO
JORNADA DE TRABALHO
Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS DE PROVIMENTO

Escolaridade: Ensino Superior nas areas de Administragcdo, Ciéncias Contabeis,
Economia ou Direito, devidamente inscrito em seu Conselho de Classe ou na Ordem
dos Advogados do Brasil.

DESCRIGAO SUMARIA

Auditar, fiscalizar, avaliar, monitorar e assessorar as areas de execugao
orcamentaria, financeira, contabil, patrimonial, administrativa, legislativa e de
pessoal da Camara Municipal de Araucaria. Prestar assessoramento e consultoria,
na area de sua atribuicdo, a Mesa Diretora, a Presidéncia, aos Vereadores, as
Comissbes regimentais permanentes e temporarias e ao Diretor Geral da Camara
Municipal de Araucaria. Executar planos, programas, projetos e atividades que
promovam agdes preventivas e corretivas, na area de sua atribui¢do, objetivando a
eficacia dos servigos e o cumprimento da legislagédo pertinente.

DESCRICAO DETALHADA

Estruturar o plano de organizacdo e procedimentos relacionados a eficiéncia
operacional e a obediéncia as diretrizes administrativas. Propor estudos para adogao
de relatdrios de desempenho e controle de qualidade; acompanhar a execugao dos
atos, indicando em carater opinativo, preventivo ou corretivo, as agdes a serem
desempenhadas com vistas a atender o controle da execugdo orgamentaria,
financeira, contabil e patrimonial, bem como dos controles administrativos. Participar
das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de atuacao.
Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucdo dos
programas internos, bem como orgamento da Camara, auxiliando na sua elaboragao
e fiscalizando sua execugdo. Fiscalizar e auditar, se necessario, os registros e
controles do almoxarifado e bens patrimoniaveis. Comprovar a legalidade e avaliar
os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia, economicidade e efetividade da gestéo
orcamentaria, financeira, de pessoal, patrimonial e fiscal nos 6rgaos internos da
Camara Municipal. Verificar as medidas adotadas para o retorno da despesa total de
pessoal ao respectivo limite, previsto na Lei Complementar n°® 101/2000. Monitorar
os atos de admissdo, exoneracdo, demissido e contratacdo. Fiscalizar e auditar, se
necessario, os contratos firmados com entidades publicas ou privadas para
prestacdo de servicos, execugao de obras e fornecimento de materiais, bem como
processos de licitagdo. Fiscalizar o cumprimento no disposto na Lei Complementar
n° 101/2000. Verificar os demais atos, processos, procedimentos e fatos praticados
na Camara Municipal dentro do programa de trabalho formalmente definido. Guardar
sigilo sobre dados e informacdes obtidas em decorréncia do exercicio de suas
atribuicées. Fiscalizar o cumprimento das regulamentagdes e procedimentos.
Verificar se os recursos estdo sendo usados de forma eficiente e econdémica.
Proteger os ativos dos erros intencionais ou nao das irregularidades. Obter
informagdes corretas e seguras para subsidiar a tomada de decisdo. Promover a
eficiéncia e a eficacia nas operagbes da organizacdo por meio de uma utilizagéo
racional dos recursos disponiveis. Monitorar sistematicamente as atividades
aprovadas pela Administracdo no planejamento anual. Atender prontamente as
solicitagdes da administragcdo para monitoramento de atividades que ela, por alguma



razdo, ndo consegue acompanhar a contento. ldentificar e minimizar os riscos.
Validar os relatérios dirigidos a Presidéncia e dar suporte no processo de tomada de
decisdes, dentro da area de sua atribuicdo. Avaliar a necessidade de corregoes, de
acgdes corretivas e preventivas, para assegurar o alcance dos objetivos da Camara.
Emitir relatorios das suas ag¢des, mensalmente, e dar ciéncia a autoridade superior
sobre qualquer irregularidade que tomar conhecimento. Executar demais atividades
correlatas as suas fungoes.

REQUISITOS FisICOS

O trabalho é executado sentado e em pé. Exige destreza e coordenagdo manual,
bem como equilibrio estatico e resisténcia a fadiga fisica e mental. Exige boas
condi¢des ortopédicas e fisicas em geral, capacidade funcional dos membros
superiores e inferiores; aparelhos respiratorio e circulatério em boas condigdes.

REQUISITOS MENTAIS

Intelectual: igual ou superior ao nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atengdo concentrada, atengao difusa, habilidade com calculos,
percepgao visual, raciocinio l6gico, percepgao de detalhes.

Comportamental: o trabalho requer organizagdo, capacidade de observacgao,
estabilidade e maturidade emocional, tolerancia a frustracdo, iniciativa,
responsabilidade, capacidade de impor e sustentar normas e limites, controle
adequado dos impulsos, capacidade de identificar problemas reais ou potenciais,
capacidade de analise critica, saber tomar decisbes em situacdo de pressao,
capacidade de trabalhar em grupo, capacidade de planejamento/liderancga,
probidade.



AUXILIAR ADMINISTRATIVO
JORNADA DE TRABALHO
Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS DE PROVIMENTO
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
Conhecimentos Especificos: Conhecimentos basicos em informatica.

DESCRIGCAO SUMARIA

Executar servicos de apoio nas areas Administrativa, Financeira, Legislativa,
provendo conjunto de meios e de métodos relativos a organizagdo de um servico,
para o desenvolvimento das atividades do Legislativo. Realizar a triagem de
documentos, preenchimento adequado de documentos conforme normas
estabelecidas, preparacao de relatérios, formularios e planilhas, acompanhamento
de processos, atendimento a servidores, agentes politicos e municipes em geral.
Desempenhar tarefas de digitacdo, redacgdo, organizagdo de arquivos, cadastro,
redigir documentos conforme procedimentos internos e legislacdo pertinente
correlatos a administragao publica. Demonstrar habilidade oral e/ou escrita.

DESCRIGAO DETALHADA

Executar procedimentos de apoio relativos a elaboragédo, recepgédo, registro,
classificagdo e organizagcdo de documentos segundo normas e critérios
preestabelecidos, pertinentes ao setor; Executar procedimentos de apoio relativos a
recepcao, envio, distribuicdo, controle e classificacdo de processos e
acompanhamento de seu fluxo e prazos; Realizar procedimento de apoio na
publicacdo de atos oficiais; Realizar a manutencdo e/ou arquivo dos documentos
conforme normas e procedimentos legais, pertinentes ao setor; Elaborar textos de
documentos conforme determinagdes e especificacdes legais, pertinentes ao setor;
Elaborar planilhas conforme a necessidade dos servigos, pertinentes ao setor;
Realizar pesquisa de preco para compra ou formacado de valores para parametros
nos processos licitatorios; Realizar o preenchimento de formularios, conforme as
normas determinantes de cada setor deste Legislativo; Elaborar e/ou conferir
relatorios provenientes dos sistemas em uso, conforme a natureza de cada setor
deste Legislativo; Verificar, controlar e cumprir prazos estabelecidos em normas
internas, ou legislagao pertinente, referente a documentos e processos, conforme o
fluxo de trabalho do respectivo setor; Redigir atas, realizar e manter sua guarda
conforme normas estabelecidas em legislacdo, pertinentes ao respectivo setor;
Realizar a insergao, conferéncia, atualizacédo de dados em meios fisico e/ou digital,
pertinentes a cada setor de trabalho; Prestar informacbées de acordo com a
legislagao pertinente; Prestar atendimento a servidores, fornecedores, agentes
publicos, e municipes quando relacionados a atividade legislativa, orientado-os nas
suas demandas; Realizar a solicitacdo, recepcgao, conferéncia, o registro,
organizacgéo e controle dos materiais, produtos e/ou bens patrimoniados, pertinentes
ao setor; Dar suporte administrativo aos agentes publicos em geral; Zelar pela
conservagao de documentos, materiais e bens patrimoniados deste Legislativo.

REQUISITOS FisSICOS

O trabalho é executado essencialmente sentado, parado, ereto e ocasionalmente em
pé. Exige destreza e coordenagdo manual, bem como equilibrio estatico e
resisténcia a fadiga fisica e mental. Exige boas condi¢des ortopédicas e fisicas em



geral, capacidade funcional dos membros superiores e inferiores; aparelhos
respiratorio e circulatorio em boas condicdes.

REQUISITOS MENTAIS

Intelectual: igual ou superior ao nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atengao concentrada, atengao difusa, capacidade de lidar com
numeros, percepg¢ao visual, capacidade de observacdo, percepcdo de detalhes,
percepcao auditiva e destreza digital.

Comportamental: o trabalho requer subordinagao a normas; resisténcia a frustracao,
flexibilidade ocupacional, capacidade de trabalhar em equipe, capacidade de
organizagao e cooperagao.



AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
JORNADA DE TRABALHO
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS DE PROVIMENTO
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

DESCRICAO SUMARIA

Efetuar trabalhos gerais de jardinagem, marcenaria, alvenaria, concreto, drenagem,
pintura e instalagao elétrica e hidraulica nas dependéncias da Camara ou em outros
locais, quando designado.

DESCRIGAO DETALHADA

Executar trabalhos externos e internos, bragais ou ndo, desde que nao exijam
especializacdo; executar pequenos servigos/reparos em bens moveis ou imoveis,
nas areas internas ou externas, tais como pintura, alvenaria, marcenaria, elétrica e
hidraulica. Executar servicos de arrumagdo de salas e gabinetes. Carregar e
descarregar veiculos em geral, transportar mercadorias e materiais; fazer mudancas;
auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e contagem de materiais. Efetuar
servigcos e consertos em aparelhos sanitarios em geral, caixas de descarga, pias,
banheiros; efetuar servicos e consertos nas diversas dependéncias da Céamara,
sejam eles em portas, macganetas, bens moveis, torneiras, bebedouros, paredes,
piso, teto, grades, telhado e outros; desobstruir e consertar instalagcées sanitarias,
reparar cabos e mangueiras; fazer e reparar bueiros, fossas, pisos de cimento; fazer
blocos de cimento; assentar marcos de portas e janelas; colocar e retirar telhas,
azulejos e ladrilhos; fazer consertos em obras de alvenaria; instalar aparelhos
sanitarios; assentar paralelepipedos, pedras, lajes, mosaicos, etc; executar tarefas
de calgamento em geral; desobstruir entupimentos; proceder a limpeza de fossas;
lavar calgadas. Podar, regar, aparar a grama, rogar e capinar, limpar, enxertar e
executar outros cuidados de jardinagem, em épocas adequadas, para assegurar seu
desenvolvimento, atendendo a todas as necessidades da Camara; regar, plantar e
replantar flores e plantas dos vasos em jardins internos e externos da Cémara;
plantar e conservar as arvores, jardins, flores, arbustos e outras plantas da Cémara,
preparando terra, fazendo canteiros, plantando sementes e mudas, adubando e
realizando demais cuidados necessarios; aplicar defensivos agricolas em arvores e
plantas contra insetos e pragas, bem como extinguir formigueiros. Conservar os
jardins internos e externos da Cémara; fazer cercas vivas e conserva-las; operar
equipamentos e maquinas de pequeno porte especificas de jardinagem. Realizar a
limpeza de ruas e guias da praga e jardins do local de trabalho; coletar lixo, varrer,
lavar e remover o lixo e detritos das ruas e do prédio da Camara. Zelar pela guarda,
conservagao, limpeza e manutencao das ferramentas e equipamentos peculiares ao
trabalho; executar os trabalhos de limpeza e lavagem interna e externa de veiculos
oficiais. Manter limpo e arrumado o local de trabalho; limpar o local que seja
determinado, bem como paredes, janelas, portas, maquinas, moveis e
equipamentos; atender aos cidadaos que se dirigirem a sua pessoa, prestando as
informacdes solicitadas com educacdo, encaminhando para quem possa melhor
atendé-lo; executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo
campo de atuacgao.

REQUISITOS FiSICOS



O trabalho é executado em pé, parado, deambulando em curtas distancias, curvado,
agachado. Necessita de percepg¢ao visual e auditiva. Desloca-se na horizontal e ou
na vertical, transportando e/ou tracionando peso. Necessita, constantemente, de
dispéndio de forgca segmentar para os membros superiores e equilibrio estatico.
Exige boas condi¢des ortopédicas e fisicas em geral, com capacidade funcional dos
membros superiores, inferiores, aparelhos circulatério e respiratorio.

REQUISITOS MENTAIS

Intelectual: igual ou superior ao nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: Atencdo concentrada, percepgdo visual, coordenagao
psicomotora global, destreza manual, orientagdo espago temporal, coordenagao
ampla.

Comportamental: O trabalho requer controle adequado dos impulsos, submissao as
normas e hierarquia, capacidade de trabalhar em equipe, organizacgao,
responsabilidade, tolerancia a frustragdo, capacidade de observacao.



BIBLIOTECONOMISTA
JORNADA DE TRABALHO
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS DE PROVIMENTO
Escolaridade: Curso Superior em Biblioteconomia com registro no Conselho
Regional de Biblioteconomia.

DESCRIGAO SUMARIA

Disponibilizar informagédo em qualquer suporte; gerenciar unidades como bibliotecas,
centros de documentacgao, centros de informacdo e correlatos, além de redes e
sistemas de informacao; tratar tecnicamente e desenvolver recursos informacionais;
disseminar informagdo com o objetivo de facilitar o acesso e geragdo do
conhecimento; desenvolver estudos e pesquisas; realizar difusao cultural;
desenvolver a¢des educativas; pode prestar servigos de assessoria e consultoria.

DESCRIGAO DETALHADA

Disponibilizar informacdo em qualquer suporte; localizar informagdes; recuperar
informacgdes; prestar atendimento personalizado; elaborar estratégias de buscas
avancgadas; intercambiar informagdes e documentos; controlar circulagcdo de
recursos informacionais; prestar servicos de informacdo on-line; normalizar
trabalhos técnico-cientificos; gerenciar unidades, redes e sistemas de informagao;
elaborar programas e projetos de acédo; projetar custos de servigos e produtos;
implementar atividades cooperativas entre instituicbes; administrar o
compartilhamento de recursos informacionais; desenvolver planos de divulgagéo
e marketing; desenvolver politicas de informagao; projetar unidades, redes e
sistemas de informagédo; automatizar unidades de informacg&o; desenvolver
padroes de qualidade gerencial; controlar a execugao dos planos de atividades;
elaborar politicas de funcionamento de unidades, redes e sistemas de informagéo;
controlar seguranga patrimonial da unidade, rede e sistema de informacéo;
controlar conservagao do patriménio fisico da unidade, rede e sistema de
informacdo; avaliar servicos e produtos de unidades, redes e sistema de
informacé&o; avaliar desempenho de pessoas em unidades, redes e sistema de
informacéao; desenvolver planos de seguranga ambiental; controlar a aplicagdo do
plano de seguranga ambiental; elaborar relatorios; elaborar manuais de servigos e
procedimentos; participar da elaboracdo de planos e carreiras; analisar
tecnologias de informagédo e comunicagao; implantar unidades, redes e sistemas
de informagao; tratar tecnicamente recursos informacionais; registrar, classificar e
catalogar recursos informacionais; elaborar linguagens documentarias; elaborar
resenhas e resumos; desenvolver bases de dados; efetuar manutengao de bases
de dados; gerenciar qualidade e conteudo de fontes de informacé&o; gerar fontes
de informacéo; reformatar suportes; migrar dados; desenvolver metodologias para
geracdo de documentos digitais ou eletrdnicos; desenvolver recursos
informacionais; elaborar politicas de desenvolvimento de recursos informacionais;
selecionar, adquirir e armazenar recursos informacionais; avaliar acervos;
inventariar acervos; desenvolver interfaces de servicos informatizados; descartar
recursos informacionais; conservar acervos; preservar acervos; desenvolver
bibliotecas virtuais e digitais; desenvolver planos de conservagao preventiva;
disseminar informagédo; disseminar seletivamente a informagédo; compilar
sumarios correntes; compilar bibliografia; elaborar “clipping” de informacgdes;
elaborar alerta bibliografico; elaborar boletim bibliografico; desenvolver estudos e



pesquisas; fazer sondagens sob demanda informacional; coletar informagdes para
memoria institucional; elaborar dossiés de informacdes; elaborar pesquisas
tematicas; elaborar levantamento bibliografico; realizar difusdo cultural;
desenvolver agdes educativas; executar demais atividades correlatas.

REQUISITOS FiSICOS

O trabalho € executado sentado, em pé, parado, deambulando, eventualmente
subindo e descendo escadas. Necessita constantemente de percepcao auditiva e
acuidade visual. Desloca-se na horizontal e/ou vertical, transportando peso
(livros). Exige boas condi¢bes ortopédicas e fisicas em geral.

REQUISITOS MENTAIS

Intelectual: igual ou superior ao nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atengdo concentrada e difusa, percepgao auditiva e visual,
memoria de fixacdo e evocagdo, memoria visual.

Comportamental: o trabalho requer capacidade de concentragdo, senso de
organizacdo e método de trabalho, raciocinio légico, facilidade de comunicagéo,
adaptacgao para tarefas rotineiras, probidade.



CONTADOR
JORNADA DE TRABALHO
Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

REQUISITOS DE PROVIMENTO
Escolaridade: Curso Superior em Ciéncias Contabeis e inscricdo no CRC -
Conselho Regional de Contabilidade

DESCRIGCAO SUMARIA

Administrar tributos, registrar atos e fatos contabeis, controlar o ativo permanente,
gerenciar custos, preparar obrigagdes acessorias, tais como: declaragbes acessorias
ao fisco, érgaos competentes e contribuintes e administrar o registro dos livros nos
orgaos apropriados, elaborar demonstracbes contabeis, prestar informagdes
gerenciais, auxiliar em auditorias internas e externas, atender as solicitagbes dos
orgaos fiscalizadores, em especial o Tribunal de Contas do Estado e realizar
pericias contabeis.

DESCRIGAO DETALHADA

Preparar documentos; elaborar estatuto; preencher formularios especificos; preparar
documentagao para certiddes negativas; apurar os impostos devidos; compensar
tributos; assessorar e executar trabalhos de ordem técnica no campo contabil,
financeiro, orcamentario e tributario; prestar assessoramento ao Presidente, a Mesa,
as Comissdes, aos Vereadores e demais Servidores sobre matéria contabil,
financeira, patrimonial, orcamentéaria e tributaria; organizar e assinar balancetes e
relatorios de natureza contabil ou gerencial; orientar e coordenar trabalhos de
tomadas de contas de responsaveis por bens ou valores; controlar dotacdes
orcamentarias, atualizar-se quanto a efetiva realizagdo de despesa e repasses no
ambito do Poder Legislativo com vistas ao calculo de despesa e limites
constitucionais ou legais que a Camara Municipal esteja sujeita; elaborar e emitir
relatorios contabeis e financeiros de carater obrigatério, observando prazos e
formalidades da legislagdo, bem como em atendimento a determinagbes do
Presidente; elaborar e emitir relatérios para encaminhamento aos o6rgédos de
fiscalizagdo externa; preparar, executar, enviar e controlar a prestagdo de contas da
Camara Municipal perante os 6rgaos de controle interno, externo e social, inclusive
por meio de sistemas informatizados; gerar os dados para preenchimento das guias;
levantar informagdes para recuperacdo de impostos; solicitar aos 6érgaos regime
especial de procedimentos fiscais, municipais, estaduais e federais; registrar atos e
fatos contabeis; identificar as necessidades de informacgdes; estruturar plano de
contas; definir procedimentos internos; definir procedimentos contabeis; fazer
manutencido do plano de contas; atualizar procedimentos internos; parametrizar
aplicativos contabeis/fiscais e de suporte; administrar fluxo de documentos;
classificar os documentos; escriturar livros fiscais; escriturar livros contabeis;
conciliar saldo de contas; gerar diario/razdo; controlar o ativo permanente; classificar
o0 bem na contabilidade e no sistema patrimonial; escriturar ficha de crédito de
impostos na aquisicdo de ativo fixo; definir a taxa de amortizagdo, depreciagao e
exaustdo; registrar a movimentagdo dos ativos; realizar o controle fisico com o
contabil; gerenciar custos; definir sistema de custo e rateios; estruturar centros de
custo; orientar sobre custos; apurar custos; confrontar as informacdes contabeis com
custos; analisar os custos apurados; elaborar folnas de pagamento caso esteja
lotado na Divisdo de Gestdo de Pessoal; calcular os encargos sociais; controlar
impostos retidos; preparar obrigagdes acessorias; administrar o registro dos livros



nos orgaos apropriados; disponibilizar informagdées cadastrais aos bancos e
fornecedores; preparar declaragbes acessorias ao fisco, érgados competentes e
contribuintes; atender a auditoria externa; elaborar demonstragbes contabeis; emitir
balancetes; montar balangcos e demais demonstrativos contabeis; consolidar
demonstracbes contabeis; preparar as notas explicativas das demonstracbes
contabeis; prestar consultoria e informagdes gerenciais; analisar balancete contabil;
fazer relatorios gerenciais econémicos e financeiros; calcular indices econémicos e
financeiros; elaborar orcamento; acompanhar a execugao do orcamento; analisar os
relatorios; assessorar a gestdo empresarial; planejar trabalhos a serem executados;
verificar o cumprimento de normas, procedimentos e legislagdo; analisar possiveis
consequéncias das falhas; seguir a implantagdo das recomendagdes de auditoria;
participar na elaboracdo de normas internas; auxiliar e prestar assessoramento as
entidades de controle interno/externo; atender solicitagcbes especiais e denuncias;
auxiliar a contratacao de auditoria independente; auditar demonstracdes contabeis;
receber a carta de responsabilidade; emitir parecer; atender solicitagbes de érgéos
fiscalizadores; preparar documentacdo e relatérios auxiliares; disponibilizar
documentos com controle; acompanhar os trabalhos de fiscalizagéo; justificar os
procedimentos adotados; providenciar defesa; realizar pericia; diligenciar junto as
partes para obtencdo de provas; acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos
periciais; preparar laudo contabil e pareceres; devolver em juizo os laudos e autos;
responder as manifestacbes em parecer no laudo; ministrar palestras, seminarios e
treinamentos; executar demais atividades correlatas.

REQUISITOS FiSICOS

O trabalho é executado essencialmente sentado, parado, ereto e ocasionalmente em
pé. Exige destreza e coordenagdo manual, resisténcia a fadiga fisica e mental. Exige
boas condigbes ortopédicas e fisicas em geral, com capacidade funcional dos
membros superiores; aparelhos respiratorio e circulatério em boas condigdes.

REQUISITOS MENTAIS

Intelectual: igual ou superior a nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atengdo concentrada e difusa, raciocinio légico e abstrato,
memoria visual e auditiva, capacidade de compreensao e expresséo grafica e oral.
Comportamental: o trabalho requer capacidade de observagao, empatia,
estabilidade e maturidade emocional, tolerancia a frustracdo, iniciativa,
responsabilidade, capacidade de impor e sustentar normas e limites, controle
adequado dos impulsos, saber tomar decisbes em situacdo de pressao,
organizagdo, capacidade de trabalhar em grupo, capacidade de
planejamento/lideranga e probidade.



COPEIRO
JORNADA DE TRABALHO
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS DE PROVIMENTO
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto.

DESCRICAO SUMARIA
Preparar e servir bebidas e alimentos; organizar, higienizar, controlar e conferir
materiais de trabalho.

DESCRIGAO DETALHADA

Atuar nos servicos de copa preparando, manuseando, servindo e distribuindo
alimentos (café, cha, leite, achocolatados, sucos, agua e lanches em geral) nas
diversas dependéncias da Camara, reunides e sessodes plenarias; arrumar e limpar
bandejas e mesas ao servir e ao recolher os alimentos; recolher utensilios e
equipamentos utilizados, promovendo sua limpeza, higienizagdo e conservagao;
manter a organizacao e a higiene do ambiente, dos utensilios e dos alimentos; evitar
danos e perdas de materiais; zelar pelo armazenamento e conservagdo dos
alimentos; organizar o carro de distribuicdo para entrega das garrafas térmicas nos
diversos ambientes da Camara; controlar o material de consumo; suprir 0s
bebedouros com galdes de agua mineral, bem como higienizar e esterilizar os
mesmos; manter e utilizar o uniforme de trabalho, apresentando-se de forma
asseada; executar e conservar a limpeza da copa e da cozinha (lavar o piso,
paredes e janelas da copa/cozinha, bem como limpar os armarios por dentro e por
fora, limpar todos os equipamentos, tais como: fogao, geladeira, cafeteira, dentre
outros); conservar e utilizar de forma correta os equipamentos de sua
responsabilidade, o mau uso ou a ma higienizagado de equipamentos acarretara em
penas disciplinares; executar demais tarefas correlatas, conforme necessidade do
servico e orientagao superior.

REQUISITOS FiSICOS

O trabalho é executado essencialmente em pé, deambulando, parado, curvado,
raramente sentado. Exige destreza e coordenagdo manual, bem como equilibrio
estatico e resisténcia a fadiga fisica. Exige boas condi¢des ortopédicas e fisicas em
geral. Capacidade funcional dos membros superiores e inferiores, aparelhos
respiratorio e circulatorio.

REQUISITOS MENTAIS

Intelectual: igual ou superior ao nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atengdo concentrada, coordenagdo motora global,
discriminacgao visual, orientacdo espaco temporal, destreza manual, percepcao tatil,
gustativa e olfativa.

Comportamental: o trabalho requer higiene, organizagédo, capacidade para seguir
normas e trabalhar sob superviséo, tolerancia as tarefas rotineiras.



MOTORISTA
JORNADA DE TRABALHO
Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

REQUISITOS DE PROVIMENTO
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
Conhecimentos Especificos: Carteira Nacional de Habilitagdo, Categoria “D”.

DESCRIGCAO SUMARIA:
Dirigir veiculos, transportar pessoas, receber e entregar documentos, realizar
verificagbes e manutengdes basicas do veiculo.

DESCRICAO DETALHADA:

Checar indicagbes dos instrumentos do painel, ajustar bancos e retrovisores,
detectar problemas mecanicos, identificar sinais sonoros, luminosos e visuais,
buscar local seguro em caso de perigo, evitar paradas bruscas, reduzir velocidade
em caso de chuva ou neblina, isolar veiculo em caso de emergéncia ou situagdes
anormais, destravar portas do veiculo somente em local seguro, cumprir ordens de
servigo, devolver objetos esquecidos no interior do veiculo, calcular distancia do
local de destino, liberar embarque e desembarque em local seguro e permitido,
alterar itinerario em situagdes de risco ou emergéncia, consultar guias, mapas e
GPS, identificar avarias no veiculo, verificar nivel do combustivel, abastecer o
veiculo, manter sempre limpo o veiculo interna e externamente, verificar estado dos
pneus, conferir o funcionamento dos fardis, piscas, luz de freio e limpadores antes
de cada viagem, conferir o funcionamento dos freios, conferir equipamentos
obrigatérios do veiculo, acompanhar prazos ou quilometragem para revisdes
periddicas, providenciar revisbes periddicas, trocar pneus, conferir dados para
entrega de documentos e execugdo de servigos, efetuar prestagdo de contas,
notificar autoridades em casos de emergéncia e situagdes especiais, informar aos
responsaveis sobre problemas mecanicos no veiculo, solicitar socorro mecanico,
portar identificacdo individual — CNH, relatar ocorréncias durante a realizacdo do
trabalho, relatar atrasos, avisar extravios, furtos ou avarias, prestar informacdes
gerais aos passageiros, zelar pelo material transportado, agir com ética, manter-se
atualizado, zelar pela seguranca dos ocupantes do veiculo, trabalhar em equipe,
cumprir horarios, respeitar leis de transito, dirigir defensivamente, manter-se calmo,
demonstrar nocdes basicas de mecanica de veiculos, efetuar calculos matematicos
basicos e executar demais atividades correlatas ao cargo.

REQUISITOS FisICOS

O trabalho é executado sentado. Necessita constantemente de boa acuidade visual
para curtas, meéedias e longas distancias. Exige discriminagdo de cores e
movimentos. Realiza movimentos dissociados para membros superiores e inferiores
com coordenagdo motora e rapidez de reacdo; Necessita de percepgao e
discriminagao auditiva. Exige boas condi¢des ortopédicas e fisicas em geral.

REQUISITOS MENTAIS

Intelectual: igual ou superior ao nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atengdo concentrada, atencdo difusa, percepgéo visual e
auditiva, capacidade de discriminar detalhes e cores, coordenagdo viso manual,
orientagao espaco temporal, rapidez de raciocinio e reagao.



Comportamental: o trabalho requer controle adequado de impulsos, bom
relacionamento interpessoal, bom limiar de tolerancia a situa¢des adversas (espera,
congestionamentos, ruidos, etc.), disciplina e cooperagéo.



RECEPCIONISTA
JORNADA DE TRABALHO
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS DE PROVIMENTO
Escolaridade: Ensino Médio Completo.

DESCRICAO SUMARIA
Recepcionar, atender e prestar servicos de apoio ao publico, prestar atendimento
telefénico, receber e distribuir documentos, realizar servicos administrativos.

DESCRIGAO DETALHADA

Recepcionar, cadastrar, orientar e fiscalizar a entrada e saida de pessoas,
observando o movimento das mesmas no saguéo da portaria, nos patios, corredores
do prédio e garagem, procurando identifica-las e encaminha-las ao destino
solicitado. Elaborar e entregar crachas, realizando o controle de entrada e saida dos
visitantes. Atender telefonemas prestando informagdes e transferindo as ligagdes.
Manter a recepgao organizada e colaborar com os diversos setores ou atividades se
requisitado. Realizar a recepg¢ao nos dias de sessdes plenarias. Encarregar-se da
correspondéncia em geral e de encomendas de pequeno porte enviadas aos
ocupantes do edificio e/ou outro local de trabalho, recebendo-as, separando-as e
encaminhando-as aos destinatarios, para evitar extravios e outras ocorréncias
desagradaveis. Protocolar, analisar, autuar, inserir os dados no Sistema Protocolo e
encaminhar ao destino os documentos em geral da Camara Municipal.
Desempenhar tarefas de digitacdo, redagao, organizacéo de arquivos, fazer atas e
redigir oficios e memorandos. Manter registro diario das ocorréncias na recepgao e
encaminhar ao seu superior. Executar servigos gerais e basicos administrativos.
Desenvolver outras fungdes da mesma natureza, eventuais ou nao, ligadas a sua
area de atuacao.

REQUISITOS FisSICOS

O trabalho é executado sentado e em pé. Exige destreza e coordenagdo manual,
bem como equilibrio estatico e resisténcia a fadiga fisica e mental. Exigem boas
condi¢des ortopédicas e fisicas em geral, capacidade funcional dos membros
superiores e inferiores, aparelhos respiratorio e circulatério em boas condigdes.

REQUISITOS MENTAIS

Intelectual: Igual ou superior ao nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: Atengcdo concentrada, atencdo difusa, percepgao visual,
capacidade de observacao, percep¢ao de detalhes, percepcado auditiva e destreza
digital.

Comportamental: O trabalho requer subordinacdo a normas, resisténcia a
frustracdo, flexibilidade ocupacional, capacidade de trabalhar em equipe,
estabilidade e maturidade emocional, iniciativa, responsabilidade, controle adequado
de impulsos, capacidade de organizagao e cooperagao.



REDATOR
JORNADA DE TRABALHO
Carga horaria: 30 (trinta) horas semanais.

REQUISITOS DE PROVIMENTO
Escolaridade: Curso Superior em Jornalismo ou Comunicagao Social com énfase em
Jornalismo e inscri¢do no 6rgao de classe.

DESCRIGCAO SUMARIA

Redigir textos e documentos relativos ao Processo Legislativo da Camara Municipal
de Araucaria; divulgar as atividades do Poder Legislativo, através dos meios a
disposicdo; informar ao publico, respeitando os principios de impessoalidade,
clareza, uniformidade, concisdo e uso da linguagem formal, aplicada as
comunicacoes oficiais.

DESCRIGAO DETALHADA

Elaborar, redigir e revisar textos e documentos relativos ao Processo Legislativo a
serem difundidos e encaminhados pela Camara Municipal de Araucaria; recolher,
organizar, fazer selegdo, revisdo e preparo definitivo das matérias a serem
divulgadas na pagina da Camara Municipal de Araucaria na Internet, prestando
assim informagdes a populagdo e aos demais meios de comunicagado que desejem
acompanhar os trabalhos do Legislativo; pesquisar informagdes; apurar informacgdes;
questionar informacgdes; interpretar informagdes; processar informacgdes; editar
informacdes; zelar pela precisdo e veracidade das informacdes; atualizar as
informagdes; selecionar dados; confrontar dados, fatos e versdes; -coletar
informacgdes; abastecer banco de dados; elaborar noticias para divulgagao; divulgar
noticias com objetividade; informar com responsabilidade; honrar o compromisso
ético com o interesse publico; respeitar a intimidade, a vida privada, a honra e a
imagem das pessoas; recusar trabalho que fira a ética e a consciéncia profissional,
avaliar o resultado do trabalho; executar outras atividades correlatas e que forem
aplicaveis as peculiaridades do Poder Legislativo.

REQUISITOS FisICOS

O trabalho exige boas condi¢gdes ortopédicas e fisicas em geral; capacidade
funcional dos membros superiores e inferiores; aparelho circulatorio e respiratorio
em boas condicdes; destreza e coordenacdo viso manual, equilibrio estatico,
resisténcia fisica, acuidade visual e auditiva. Exige uso constante da voz.

REQUISITOS MENTAIS

Intelectual: igual ou superior ao nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atengdo concentrada, atencdo difusa, memoria visual e
auditiva, capacidade de compreensao e expressao grafica e oral.

Comportamental: o trabalho requer capacidade de observagao, estabilidade e
maturidade emocional, tolerdncia a frustracdo, dinamismo, iniciativa,
responsabilidade, respeito a normas e limites, controle adequado de impulsos, saber
tomar decisbes em situagdo de pressao, organizagao, capacidade de trabalhar em
grupo, capacidade de planejamento, probidade.



SERVENTE
JORNADA DE TRABALHO
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto.

DESCRICAO SUMARIA

Realizar limpeza da area externa e interna da Camara Municipal de Araucaria por
meio de coletas de lixo, varregdes, lavagens, limpeza de recintos. Zelar pela
seguranga das pessoas. Zelar pela conservagao e economia dos materiais sob sua
responsabilidade.

DESCRIGAO DETALHADA

Acender as luzes dos locais de trabalho e areas de circulagdo antes do inicio do
expediente, desligando-as apdés o encerramento das atividades. Executar limpezas
em geral nos locais de trabalho e areas de circulag&o interna e externa, varrendo,
encerando, lustrando assoalhos, aspirando carpetes, limpando vidros de janelas e
fachadas, paredes, elevador, forros, rodapés, portas, grades, basculantes, caixilhos,
cortinas, persianas, luminarias, lustres, lampadas e outros. Espanar e polir moveis.
Fazer retoques na limpeza durante o dia, esvaziando lixeiras, limpando mesas de
trabalho e o piso, quando necessario, mantendo a higiene de dependéncias e areas
de circulagédo. Realizar a limpeza de banheiros, lavando paredes, portas e janelas,
limpando e desinfetando pias e sanitarios. Coletar, acondicionar e destinar o lixo.
Utilizar e conservar o material de limpeza, mantendo-os guardados em locais
seguros e adequados, evitando a utilizagdo indevida dos mesmos. Zelar pela
conservagao e economia dos materiais sob sua responsabilidade. Repor nos
banheiros toalhas, papel toalhas, papel higiénico e sabao liquido. Zelar pelo
fechamento de portas e janelas em casos de mudancgas climaticas (temporais,
ventanias) evitando acidentes. Atender o municipe que o procurar prestando-lhes
informacdes com educacdo, encaminhando pra quem possa melhor atendé-lo. Zelar
pela seguranga das pessoas, sinalizando areas molhadas ou de dificil acesso.
Executar demais atividades correlatas designadas pelo superior.

REQUISITOS FisSICOS

O trabalho é executado essencialmente em pé, deambulando, parado, curvado,
agachado e raramente sentado. Exige destreza e coordenagdo manual, bem como
equilibrio estatico e resisténcia a fadiga fisica. Ha necessidade de tracionar peso até
25 kg. Exige boas condigbes ortopédicas e fisicas em geral. Capacidade funcional
dos membros superiores e inferiores, aparelhos respiratorio e circulatorio.

REQUISITOS MENTAIS

Intelectual: igual ou superior ao nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: coordenagao motora global, discriminagao visual, orientagcéao
espaco temporal.

Comportamental: o trabalho requer higiene, organizagédo, capacidade para seguir
normas e trabalhar sob superviséo, tolerancia as tarefas rotineiras.



TECNICO EM CONTABILIDADE
JORNADA DE TRABALHO
Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS DE PROVIMENTO

Escolaridade: Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Contabilidade com
inscricdo no Conselho Regional de Contabilidade — CRC.

Conhecimentos Especificos: Conhecimentos basicos em informatica.

DESCRICAO SUMARIA

Identificar documentos e informagdes; executar a contabilidade geral; realizar
controle patrimonial; operacionalizar a contabilidade de custos; efetuar contabilidade
gerencial; atender a fiscalizagdo; regularizar procedimentos contabeis; comunicar-
se; demonstrar competéncias pessoais; servigos bancarios.

DESCRIGAO DETALHADA

Distinguir os atos dos fatos administrativos; encaminhar os documentos aos setores
competentes; classificar documentos fiscais; codificar documentos contabeis; enviar
documentos para serem arquivados; eliminar documentos do arquivo apds prazo
legal; efetuar langamentos contabeis; fazer balancetes de verificagao; conciliar
contas; analisar contas patrimoniais; formar pecas contabeis; emitir diario, razao e
livros fiscais; apurar impostos; atender a obrigagdes fiscais acessorias; assessorar
auditoria; gerar guias de encargos sociais;

depreciar bens; reavaliar bens; corrigir bens; proceder equivaléncia patrimonial; dar
baixa ao ativo imobilizado; relacionar custos operacionais e nao operacionais;
demonstrar custo incorrido e ou orgado; identificar custo gerencial e administrativo;
contabilizar custo orgado ou incorrido; compilar informagdes contabeis; analisar
comportamento das contas; preparar fluxo de caixa; fazer previsdo orcamentaria;
efetuar analises comparativas; elaborar o balango social; disponibilizar documentos
e livros; preparar relatorios; efetuar balango de abertura; reorganizar a contabilidade;
atualizar a contabilidade; refazer obrigacdes fiscais de natureza acessoria; recalcular
tributos; examinar documentos fiscais e legislagdo; estudar a documentagéo
contabil; diagnosticar os problemas contabeis; reestruturar plano de contas; definir
centro de custos; utilizar meios e veiculos de comunicagdo; contatar os 6rgaos
competentes; assessorar o desenvolvimento de "software" contabil; manter-se
atualizado; langcamento e emissdo de notas de empenho; langcamento e emissao de
processos de pagamento; emissdao de balancetes de despesa; emissdo do
demonstrativo das contas do razdo (DCR); emissao da relagdo de processos de
pagamento; emissdo de relagdo de contas e conciliagbes bancarias; emissdo da
relagdo de bens méveis adquiridos; emissao de relagdo de despesas com servigos
pessoais; todos os relatérios exigidos pela resolucdo 460/00 (Lei de
Responsabilidade Fiscal); executar demais atividades correlatas.

REQUISITOS FiSICOS

O trabalho é executado sentado, com menos frequéncia em pé e deambulando.
Exige constantemente acuidade visual e percepc¢éo auditiva. Usa constantemente os
membros superiores, especificadamente maos e dedos, com destreza e
coordenacao viso manual. Exige boas condi¢des ortopédicas e fisicas em geral.



REQUISITOS MENTAIS

Intelectual: igual ou superior ao nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atengdo concentrada, atengao difusa, habilidade com calculos,
percepgao visual, raciocinio l6gico, percep¢ao de detalhes e destreza digital.
Comportamental: o trabalho requer organizagdo, capacidade de observacgao,
estabilidade e maturidade emocional, tolerancia a frustracdo, iniciativa,
responsabilidade, controle adequado de impulsos, saber tomar decisbes em
situacao de presséao, capacidade de trabalhar em grupo, probidade.



TECNICO EM INFORMATICA
JORNADA DE TRABALHO
Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS DE PROVIMENTO

Escolaridade: Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Informatica.
Conhecimentos Especificos: Conhecimentos avangados em informatica — software,
hardware e periféricos.

DESCRICAO SUMARIA:
Desenvolver atividades de suporte técnico aos usuarios de microcomputadores,
envolvendo utilizagao de aplicativos e problemas de hardware e software.

DESCRIGAO DETALHADA:

Prestar suporte técnico aos usuarios de microcomputadores, no tocante ao uso de
software basico, aplicativos, servigos de informatica em geral; diagnosticar
problemas de hardware e software, a partir de solicitagdes recebidas dos usuarios,
buscando solucdo para os mesmos ou solicitando apoio superior; desenvolver
aplicacbes baseadas em software, utilizando técnicas apropriadas, mantendo a
documentagdo dos sistemas e registros de uso dos recursos de informatica;
participar da implantacdo e manutencdo de sistemas, bem como desenvolver
trabalhos de montagem, simulacdo e testes de programas; realizar o
acompanhamento do funcionamento dos sistemas em processamento, solucionando
irregularidades ocorridas durante a operagao; contribuir em treinamentos de
usuarios, no uso de recursos de informatica, incluindo a preparagdo de ambiente,
equipamento e material didatico; auxiliar na organizagdo de arquivos, envio e
recebimento de documentos, pertinentes a sua area de atuagédo para assegurar a
pronta localizagao de dados; zelar pela guarda, conservagao, manutencao e limpeza
dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de
trabalho; manter-se atualizado em relacéo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas
de sua area de atuacao e das necessidades do setor/departamento; executar outras
tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de seu superior.

REQUISITOS FiSICOS

O trabalho é executado sentado, em pé e deambulando. Exige constantemente
acuidade visual e percepcao auditiva. Usa constantemente os membros superiores,
especificadamente méaos e dedos, com destreza e coordenagéo viso manual. Exige
boas condi¢des ortopédicas e fisicas em geral.

REQUISITOS MENTAIS

Intelectual: igual ou superior ao nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atencdo concentrada, atengdo difusa, habilidade com
tecnologia, percepgao visual, percepcao de detalhes e destreza digital.
Comportamental: o trabalho requer organizagdo, capacidade de observacgao,
estabilidade e maturidade emocional, tolerancia a frustracdo, iniciativa,
responsabilidade, controle adequado de impulsos, saber tomar decisbes em
situagao de pressao, capacidade de trabalhar em grupo.



TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO
JORNADA DE TRABALHO
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS
Escolaridade: Curso Técnico de Seguranga do Trabalho, em nivel médio, com o
devido registro no Ministério do Trabalho e Emprego.

DESCRIGAO SUMARIA

Elaborar e implementar politica de saude e seguranga do trabalho. Realizar
auditoria, acompanhando e avaliando as diversas areas de trabalho, na sua area de
atuacdo. ldentificar as variaveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de
vida e meio ambiente. Desenvolver agdes educativas na area de saude e seguranga
do trabalho. Promover a adogao de novas tecnologias e processos de trabalho.
Gerenciar a documentacéo referentes a saude e seguranga do trabalho. Investigar,
analisar e recomendar medidas de prevencao e controle.

DESCRIGAO DETALHADA

Elaborar e acompanhar as agbdes de vigilancia aos ambientes e processos de
trabalho; Elaborar Laudo Técnico de Condigdes Ambientais do Trabalho — LTCAT;
Analisar, investigar e registrar os acidentes de trabalho, inclusive os de trajeto;
Especificar Equipamentos de Proteg¢do Individual e/ou Coletiva (EPI's / EPC’s);
Ministrar Treinamentos de Seguranca do Trabalho; Atuar em conjunto com outros
profissionais da equipe de promocido da Saude do Servidor; Avaliar, mediante
solicitagcdo ou ndo, o ambiente, o processo e as condi¢gdes de trabalho; Avaliar os
processos de concessao de adicionais de insalubridade, periculosidade e outros
adicionais a que o servidor estiver exposto, conforme a legislacéo vigente; Elaborar
pareceres especializados na area de Engenharia de Seguranga do Trabalho. Medir o
nivel de ruido do local, nivel de poluicdo, luminosidade adequada ao trabalho,
verificar posicdes de mesas, maquinas, equipamentos e outros, para evitar
acidentes de trabalho. Informar ao superior, através de parecer técnico, sobre os
riscos existentes nos ambientes de trabalho, bem como orienta-lo sobre as medidas
de eliminacdo e neutralizacdo. Informar aos servidores sobre os riscos da sua
atividade, bem como as medidas de eliminacao e neutralizagao. Analisar os métodos
e o0s processos de trabalho, identificando os fatores de risco de acidentes do
trabalho, doengas profissionais e do trabalho e a presenca de agentes ambientais
agressivos ao servidor, propondo sua eliminagdo ou seu controle. Promover
debates, encontros, campanhas, seminarios, palestras, reunides, treinamentos e
utilizar outros recursos de ordem didatica e pedagdgica, em conjunto com outros
profissionais que atuem na Camara com a promocao da saude do trabalhador, com
o0 objetivo de divulgar as normas de seguranca e higiene do trabalho, assuntos
técnicos, administrativos e prevencionistas, visando evitar acidentes do trabalho,
doencgas profissionais e do trabalho. Elaborar e executar as normas de seguranca
referentes a projetos de construgado, ampliagéo, reforma, arranjos fisicos e de fluxos,
com vistas a observancia das medidas de segurancga e higiene do trabalho, inclusive
auxiliar na elaboragao de editais de licitacdo para fins de contratacdo de servicos por
terceiros. Encaminhar aos setores e areas competentes normas, regulamentos,
documentacgao, dados estatisticos, resultados de analises e avaliagbes, materiais de
apoio técnico, educacional e outros de divulgacdo para conhecimento e
autodesenvolvimento do servidor. Elaborar, instituir, coordenar e manter um plano
de prevencdo e combate a incéndio. Inspecionar e manter os equipamentos e



sistema de protecdo contra incéndio, recursos audiovisuais e didaticos e outros
materiais considerados indispensaveis, de acordo com a legislagcao vigente, dentro
das qualidades e especificacbes técnicas recomendadas, avaliando seu
desempenho. Cooperar com as atividades do meio ambiente, orientando quanto ao
tratamento e destinagdo dos residuos, incentivando e conscientizando o servidor da
sua importancia para a vida. Fiscalizar as atividades desenvolvidas por empresas
contratadas, quanto aos procedimentos de seguranga e higiene do trabalho,
previstos na legislagdo ou constantes em contratos de prestagdo de servigo.
Executar as atividades e programas ligados a seguranca e higiene do trabalho
utilizando métodos e técnicas cientificas, observando dispositivos legais e
institucionais que objetivem a eliminagdo, controle ou reducdo permanente dos
riscos de acidentes do trabalho e a melhoria das condicbes do ambiente, para
preservar a integridade fisica e mental dos servidores. Acompanhar e avaliar os
resultados das atividades e programas, bem como sugerir constante atualizagao dos
mesmos, estabelecendo procedimentos a serem seguidos. Levantar e estudar os
dados estatisticos de acidentes do trabalho, doencas profissionais e do trabalho,
calcular a frequéncia e a gravidade destes para ajustes das ag¢des prevencionistas,
normas, regulamentos e outros dispositivos de ordem técnica, que permitam a
protecdo coletiva e individual. Articular-se e colaborar com o setor responsavel pelos
recursos humanos, fornecendo-lhe resultados de levantamentos técnicos de riscos
das areas e atividades para subsidiar a ado¢gdo de medidas de prevengao no nivel
de pessoal. Avaliar as condi¢gdes ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que
subsidie o planejamento e a organizagdo do trabalho de forma segura para o
servidor. Articular-se e colaborar com os érgaos e entidades ligados a prevencao de
acidentes do trabalho, doencgas profissionais e do trabalho. Participar de seminarios,
treinamentos, congressos e cursos visando o intercambio e o aperfeicoamento
profissional. Executar atividades correlatas e/ou designadas pelo superior.

REQUISITOS FisSICOS

O trabalho é executado sentado e em pé. Exige destreza e coordenagdo manual,
bem como equilibrio estatico e resisténcia a fadiga fisica e mental. Exige boas
condi¢des ortopédicas e fisicas em geral, capacidade funcional dos membros
superiores e inferiores; aparelhos respiratorio e circulatério em boas condigdes.

REQUISITOS MENTAIS

Intelectual: igual ou superior ao nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atengdo concentrada, atencdo difusa, percepgéo visual e
auditiva, percepcdo de detalhes, capacidade de expressao verbal e escrita,
orientagao espacgo temporal.

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



TELEFONISTA
JORNADA DE TRABALHO
Carga horaria: 30 (trinta) horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Conhecimentos Especificos: operar equipamentos de telefonia tais como PABX,
aparelhos de fax, equipamentos de Voz sobre IP (VOIp), entre outros e
conhecimentos basicos de informatica.

DESCRIGAO SUMARIA

Operar equipamentos, atender, transferir ligagdes, cadastrar e completar chamadas
telefénicas locais, nacionais e internacionais, comunicar-se formalmente em
portugués, fornecer informacdes e prestar servigos gerais, manter sigilo.

DESCRIGAO DETALHADA

Identificar-se (nome do atendente), identificar o tipo de chamada, identificar cédigo
de servigo na tela do computador, identificar origem de chamada, digitar mensagens,
anotar recados, localizar pessoas, completar chamadas internacionais, solicitar
auxilio de operadoras intencionais, acompanhar ligagbes, averiguar numeros
solicitados no exterior, registrar pendéncias de informag¢des, encaminhar
reclamagdes a chefia imediata, pesquisar banco de dados telefénico, informar
alteracdo de numero telefénico, informar ramais, informar numeros de telefones
internos, informar horario de atendimento, informar procedimentos de chamadas
DDD e DDI, operar PABX, aparelhos de fax e equipamentos de Voz sobre IP (VOlp),
programar PABX, aparelhos de fax e equipamentos de Voz sobre IP (VOIp), informar
restricbes do telefone e de outros equipamentos sob sua responsabilidade,
pesquisar normas para ligagdes internacionais, langar ligagdes manualmente ou
através de equipamentos manuais ou digitais, inclusive de informatica, instruir
servidores sobre os sistemas operacionais de telefonia, identificar pontos de
melhoria, propor medidas corretivas, registrar reclamagdes de trotes, difundir alerta
aos funcionarios, adequar o tom de voz, demonstrar pontualidade, demonstrar
objetividade, demonstrar autocontrole, manter sigilo, demonstrar paciéncia e
executar demais atividades correlatas ao cargo.

REQUISITOS FiSICOS

O trabalho exige boas condigdes ortopédicas e fisicas em geral, capacidade
funcional de membros superiores; aparelhos respiratério e circulatério em boas
condicdes. Necessita de destreza e coordenagao viso manual, bem como equilibrio
estatico, resisténcia fisica, acuidade auditiva e uso constante da voz.

REQUISITOS MENTAIS

Intelectual: igual ou superior ao nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atengdo concentrada, atencédo difusa, memoria auditiva,
dominio da linguagem oral, capacidade de compreensdo e expressao, capacidade
de raciocinio abstrato, orientacdo espaco temporal, coordenagao viso motora,
destreza digital.

Comportamental: o trabalho exige estabilidade emocional, organizagao, iniciativa,
controle de impulsos, clareza ao fornecer informagdes, capacidade de
relacionamento interpessoal, motivacdo e interesse, resisténcia a frustracao,



habilidade de tomar decisdes em situagcbes de pressido, adaptacdo para tarefas
rotineiras e probidade.



ANALISTA LEGISLATIVO: TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
JORNADA DE TRABALHO
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais

REQUISITOS DE PROVIMENTO:
Escolaridade: Curso Superior em Analise de Sistemas, Sistemas de Informacéo,
Redes de Computadores, Engenharia de Software ou cursos correlatos.

DESCRIGAO SUMARIA:

Desenvolvem e implantam sistemas informatizados dimensionando requisitos e
funcionalidade do sistema, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas
de desenvolvimento, especificando programas, codificando aplicativos. Administram
ambiente informatizado, prestam suporte técnico e treinamento, elaboram
documentagdo técnica. Estabelecem padrdes, coordenam projetos e oferecem
solugdes para ambientes informatizados e pesquisam tecnologias em informatica.

DESCRICAO DETALHADA:

Desenvolver sistemas informatizados; Estudar as regras de negdcio inerentes aos
objetivos e abrangéncia de sistema; Dimensionar requisitos e funcionalidade de
sistema; Fazer levantamento de dados; Prever taxa de crescimento dos sistemas e
armazenamento; Definir alternativas fisicas de implantagao; Especificar a arquitetura
do sistema; Escolher ferramentas de desenvolvimento; Modelar dados; Especificar
programas; Codificar aplicativos; Montar protétipo do sistema; Testar sistema; Definir
infraestrutura de hardware, software e rede; Aprovar infraestrutura de hardware,
software e rede; Implantar sistemas; Administrar ambiente informatizado; Monitorar
performance do sistema; Administrar recursos de rede; Administrar banco de dados;
Administrar ambiente operacional; Executar procedimentos para melhoria de
performance de sistema; Identificar falhas no sistema; Corrigir falhas nos sistemas;
Controlar acesso aos dados e recursos; Administrar perfil de acesso as informacgdes;
Realizar auditoria de sistema; Prestar suporte técnico; Orientar areas de apoio;
Consultar documentacdo técnica; Consultar fontes alternativas de informagoes;
Simular problema em ambiente controlado; Acionar suporte de terceiros; Instalar
software e hardware; Configurar software e hardware; Treinar usuarios dos sistemas;
Elaborar documentagdo para ambiente informatizado; Estabelecer padrdes para
ambiente informatizado; Coordenar projetos em ambiente informatizado; Oferecer
solugdes para ambientes informatizados; Pesquisar tecnologias em informatica;
Projetar solugbes em tecnologia de informagado; Identificar problemas e
oportunidades; Identificar perfil de usuarios; Identificar restricoes e dificuldades de
projeto; Realizar pesquisas técnicas; Validar novas tecnologias e aplicabilidade de
pesquisas técnicas; ldentificar equipamentos e sistemas; Avaliar custo e beneficio
de solugdes; Dimensionar recursos fisicos, financeiros e humanos na area de TI,
Definir cronograma de trabalho; Projetar aplicativos em linguagem de baixo, médio e
alto nivel; Projetar mddulos de equipamentos; Criar prototipos; Desenvolver
trabalhos em equipe multidisciplinar, com parceria ou cooperagao; Programar em
linguagens para web; Realizar a manutengcédo do Site da Camara Municipal e
disponibilizagcdo de conteudo em linguagens de programagao para web, de acordo
com as legislagbes pertinentes; Prestar suporte aos usuarios na publicacdo de
conteudos no Site da Camara Municipal de acordo com a Legislagao;
Operacionalizar, prestar suporte e manutencdo do Portal da Transparéncia da
Camara Municipal; Instalar, reinstalar e desinstalar programas; Atualizar
periodicamente antivirus e programas de computadores; Atualizar versdes e realizar



manutengdo em programas (Clientes e Servidores) financeiros, contabeis, setor
pessoal, legislativos, patrimonial, compras e outros que venham a ser utilizados para
registro, controle e manutengdo das atividades do Poder Legislativo; Realizar a
instalacdo e atualizacido de softwares e sistemas operacionais dos servidores
(Windows e Linux) de rede da Camara Municipal; Realizar copia de seguranca de
todos os bancos de dados dos programas utilizados na Céamara Municipal,
mantendo atualizado banco de dados periodicamente; Garantir a guarda (backup), a
recuperacao, a seguranga e a confidencialidade das informagdes disponibilizadas
pelos sistemas de informagéo; Realizar a guarda de copia de segurancga de todos os
documentos e arquivos digitais do Poder Legislativo; Realizar acompanhamento do
funcionamento dos sistemas em processamento (Cliente e Servidor), solucionando
irregularidades ocorridas durante a operacgao; Diagnosticar problemas de software, a
partir de informacdes recebidas de servidores, buscando solugdo para os mesmos;
Executar tarefas e atividades pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e softwares especificos; Buscar novas solugbes de tecnologia
existentes no mercado, afim que a Camara Municipal esteja sempre atualizada
tecnologicamente; Realizar a configuragdo e manutengdo da seguranga de rede;
Orientar processos de compras de equipamentos e softwares; Criar politicas de
seguranga; Realizar prevengdo contra invasdes fisicas ou logicas e definir a
manutengdo do controle de acesso aos recursos; Instalar, configurar e atualizar
programas antivirus; Realizar manutengdo de rotinas de codpias de seguranga;
Instalar e manter os Sistemas Operacionais vigentes (Servidores); Instalar e manter
sistemas de gestdo (ERP); Instalar e manter sistemas de banco de dados; Prestar
suporte na area de telefonia; Configurar e dar suporte na central telefénica; Instalar,
configurar, manter e dar suporte na infraestrutura de wi-fi (controladora, switches,
roteadores e access points); Participar e dar suporte a projetos da area de T.l.;
Realizar a instalacdo de certificados digitais; Ministrar palestras, seminarios e
treinamentos dentro da sua area de atuacdo; e executar demais atividades
correlatas e relacionadas a area de informatica (Infraestrutura, Programagao, Banco
de Dados, administragao de servidores, etc).

REQUISITOS FiSICOS

O trabalho é executado essencialmente sentado, parado, ereto e ocasionalmente em
pé. Exige destreza e coordenagdo manual, resisténcia a fadiga fisica e mental. Exige
boas condigbes ortopédicas e fisicas em geral, com capacidade funcional dos
membros superiores; aparelhos respiratorio e circulatério em boas condigdes.

REQUISITOS MENTAIS

Intelectual: igual ou superior a nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atengdo concentrada e difusa, raciocinio logico e abstrato,
memoria visual e auditiva, capacidade de compreensao e expressao grafica e oral.
Comportamental: o trabalho requer capacidade de observagao, empatia,
estabilidade e maturidade emocional, tolerancia a frustracdo, iniciativa,
responsabilidade, capacidade de impor e sustentar normas e limites, controle
adequado dos impulsos, saber tomar decisbes em situacdo de pressao,
organizagdo, capacidade de trabalhar em grupo, capacidade de
planejamento/lideranga e probidade.



ANALISTA LEGISLATIVO: RECURSOS HUMANOS
JORNADA DE TRABALHO
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais

REQUISITOS DE PROVIMENTO
Escolaridade: Curso Superior em Administragdao de Empresa ou Curso Superior em
Recursos Humanos.

DESCRIGAO SUMARIA:

Desenvolver atividades de administracdo de pessoal, treinamento e
desenvolvimento pessoal e administracdo salarial, analisando necessidades e
sugerindo alternativas para os problemas apontados, planejando, desenvolvendo e
organizando programas, estudos e pesquisas especificos de sua area de atuagéo.
Operacionalizar e controlar as rotinas e procedimentos pertinentes a Divisdo de
Gestao de Pessoas.

DESCRICAO DETALHADA:

Cuidar do fichario e dos assentamentos individuais da vida funcional dos servidores;
Organizar e manter em arquivo prontuario individual dos Vereadores; Comunicar as
faltas ocorridas, bem como, sugerir a aplicagdo de medidas considerando os
mecanismos legais que regem a Instituicdo; Estudar as questdes relativas a direitos,
vantagens, deveres e responsabilidades do pessoal e dar parecer a respeito; Prestar
bimestralmente ao Tribunal de Contas, as contas da Cémara através do SIAP ou
sistemas posteriores que o substituam. Acompanhamento de pessoal; Entregar
mensalmente e anualmente, nos prazos estabelecidos aos 6rgdos competentes, os
relatérios referentes a RAIS - relacdo anual de informagdes sociais, DIRF -
declaragédo de imposto de renda retido na fonte e guia de recolhimento do FGTS e
informacgdes a previdéncia Social - GFIP (SEFIP); Elaboragdo mensal e fechamento
da folha de pagamentos dos vereadores, servidores do Poder Legislativo e
estagiarios; Manter a atualizacdo do SIAP, ou sistema similar e/ou posterior,
langando no sistema as informacgdes legais necessarias tempestivamente; Elaborar,
pesquisar e aplicar técnicas de dinamicas de grupo direcionadas ao treinamento e
desenvolvimento de pessoal; Executar o programa de integragdo e ambientagédo dos
servidores recém-admitidos; Diagnosticar as necessidades de treinamento e
desenvolvimento de servidores; Analisar as informagdes sobre treinamento e
desenvolvimento de pessoal; Participar da logistica necessaria para realizacdo de
eventos de treinamento, desenvolvimento de pessoal e afins, bem como, oferecer o
apoio necessario para a sua realizacao; Assessorar, quando necessario, as diversas
areas da Instituicdo nas decisdes e agdes pertinentes a gestdo de pessoas: lotagéo,
remanejamentos e promogdes; Elaborar correspondéncias e controles, digitar textos
e organizar material necessario a rotina de sua area; Apoiar a chefia em assuntos
relacionados a sua area de atuacdo, apresentando propostas de acdes e
procedimentos a serem adotados; Analisar os processos e metodologias inerentes a
sua area de atuacdo, propondo e implantando melhorias para maximizagdo dos
resultados; Executar atividades afins identificadas pelo superior imediato; Executar
planejamento, coordenagao, supervisdo e execugao de tarefas que envolvam as
fungcbes de administracdo de recursos humanos; ldentificar as necessidades,
propondo e avaliando medidas que visem ao desenvolvimento organizacional,
Promover os atos de recrutamento, selecdo e admissao de pessoal, demissio, atos
disciplinares e, outros atos diretamente relacionados a este departamento, conforme
legislacdo vigente; Providenciar registro e controle da entrada, saida e



remanejamento de pessoal; Controlar a carga horaria e o registro de frequéncia dos
servidores do Legislativo, possibilitando a elaboragcdo da respectiva folha de
pagamento; Controlar e escala de férias em conjunto com as coordenagdes dos
respectivos setores dos servidores; Controlar e arquivar a pasta funcional dos
Servidores, Vereadores e Estagiarios, com informagdes referentes a admisséo,
provimento, dispensa, exoneragcdo, remuneracdo e outras anotagdes funcionais;
Realizar, em conjunto com os Departamentos responsaveis, enquadramento, re-
enquadramento, transposi¢ao, transferéncia e alteracdo de regime juridico do
pessoal pertencente ao quadro funcional do Legislativo Municipal; Promover o
controle, registro e arquivo das sindicancias, dos processos disciplinares e
administrativos instituidos pela autoridade competente; Analisar os procedimentos
de reintegragcado funcional, emitindo parecer, conforme o plano de carreiras e
legislagdo, para definir o enquadramento em cargo atual; Recomendar o processo
de recrutamento e selecdo, através de concursos publicos e nomeagao, conforme
legislagdo, visando a adequagao do quantitativo de pessoal; Elaborar relatérios e
montar processo dos concursos publicos realizados, conforme normatizacdo, com a
finalidade de obter a homologagao junto ao Tribunal de Contas do Estado no prazo
legal; Estar atento a idade limite dos servidores processando as aposentadorias
compulsorias; Ministrar palestras, seminarios e treinamentos; Remeter todos os
processos de pessoal para registro no Tribunal de Contas do Estado nos prazos
legais; Desenvolver agdes e projetos voltados para a gestdo de pessoal.

REQUISITOS FisSICOS

O trabalho é executado essencialmente sentado, parado, ereto e ocasionalmente em
pé. Exige destreza e coordenagdo manual, resisténcia a fadiga fisica e mental. Exige
boas condigbes ortopédicas e fisicas em geral, com capacidade funcional dos
membros superiores; aparelhos respiratorio e circulatorio em boas condigdes.

REQUISITOS MENTAIS

Intelectual: igual ou superior a nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atengdo concentrada e difusa, raciocinio logico e abstrato,
memoria visual e auditiva, capacidade de compreensao e expressao grafica e oral.
Comportamental: o trabalho requer capacidade de observagao, empatia,
estabilidade e maturidade emocional, tolerancia a frustracdo, iniciativa,
responsabilidade, capacidade de impor e sustentar normas e limites, controle
adequado dos impulsos, saber tomar decisbes em situacdo de pressao,
organizagdo, capacidade de trabalhar em  grupo, capacidade de
planejamento/lideranga e probidade.



ANALISTA LEGISLATIVO — AREA ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
JORNADA DE TRABALHO
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais

REQUISITOS DE PROVIMENTO

Escolaridade: Diploma devidamente registrado de conclusdo de curso de nivel
superior em Gestdo Financeira, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas ou
Administracao

Conhecimentos Especificos: Conhecimentos basicos em informatica

DESCRIGAO SUMARIA:

Preparar, executar e acompanhar investimentos, despesas, receitas, ingressos,
desembolsos, programagdes orcamentarias e demais servigos gerais de rotina
ligados a area orgcamentaria e financeira, através da compreensdo dos cenarios
macroecondémico pertinentes ao planejamento e controle estratégico, tatico e
operacional da Camara Municipal.

DESCRIGAO DETALHADA

Preparar, executar e acompanhar estudos e proje¢gdes quanto a custos e
investimentos, despesas, receitas, ingressos e desembolsos, desempenho
econdmico e financeiro, inclusive cenarios macroecondmicos, necessarios ao
planejamento e controle estratégico, tatico e operacional da Camara Municipal,
preparar, executar e controlar a proposta orcamentaria da Camara Municipal, quanto
a sua inclusao nos Projetos de Lei do Plano Plurianual, de Diretrizes Orgamentarias
e do Orcamento Anual, bem como os de créditos adicionais; preparar, executar e
controlar as operagdes de natureza orgamentaria e financeira, incluindo a analise e a
interpretacdo de destas operacdes; elaborar e acompanhar a realizacdo e a
execucdo do orcamento anual; preparar, executar e controlar conciliacbes de
natureza orcamentaria e financeira, inclusive por meio de sistemas informatizados;
elaborar, conferir e orientar a integracdo orgcamentaria e financeira da folha de
pagamento; preparar, executar e controlar a programagao orgcamentaria e financeira
da Céamara Municipal, notadamente os instrumentos de programacéo financeira e o
cronograma mensal de desembolso; preparar, executar e controlar os saldos dos
créditos orcamentarios, emitindo a estimativa de impacto orgamentario-financeiro,
realizando as reservas, bloqueios, congelamentos e cancelamentos orgamentarios,
se necessarios; indicar, calcular, conferir e aplicar indices econdmicos e financeiros,
inclusive a correcdo de valores por meio de indices de precos; indicar, conferir e
aplicar calculos de avaliagao de projetos, inclusive quanto a viabilidade econémica;
preparar, executar e controlar a concessado e a prestacdo de contas de diarias e
suprimento de fundos concedidos pela Camara Municipal; preparar, executar e
controlar os processos e documentos de empenho, liquidagdo, consignacgoes,
despesas extraorgamentarias, ordens de pagamento, restos a pagar, pagamentos,
remessas e ordens bancarias, recolhimento de tributos e contribuicbes; preparar,
executar e controlar os cronogramas de pagamentos, conforme o0s seus
vencimentos; preparar, executar e controlar o fluxo de caixa da Camara Municipal,
controlando as entradas, as saidas e o saldo das disponibilidades, bem como a
aplicagao e o resgate dos investimentos de curto e longo prazo; preparar, executar,
enviar e controlar a prestagado de contas da Camara Municipal perante os érgéos de
controle interno, externo e social, quanto aos aspectos de natureza orcamentaria e
financeira, inclusive por meio de sistemas informatizados; preparar, elaborar, avaliar,



disponibilizar e publicar relatérios e demonstrativos bimestrais, trimestrais,
quadrimestrais, semestrais e anuais exigidos nas normas de Direito Financeiro,
quanto a execugao orgamentaria, da gestdo fiscal, e outras; emitir relatorios de
natureza orcamentaria e financeira para publicagdo no Diario Oficial do Municipio e
no Portal da Transparéncia; preparar, repassar e divulgar, desde que autorizado,
relatorios e informagdes de natureza gerencial, tributaria, orcamentaria e financeira
da Camara Municipal, prestando inclusive, a consultoria e assessoria relacionadas;
estudar, interpretar e aplicar normas de Direito Financeiro nas operacdes de
natureza orgamentaria e financeira da Camara Municipal; realizar pesquisas de
natureza técnica, elaborar fluxogramas e cronogramas relacionados a métodos e
processos orgamentarios e financeiros, elaborar estudos na area de custos, planos,
orcamentos, fiscalizagdo e controle nestas areas, sugerindo aperfeicoamentos na
legislacdo aplicavel no d&mbito da Céamara Municipal, visando ao aprimoramento ou
implantacdo de novas rotinas e procedimentos; avaliar os controles internos
pertinentes; verificar o cumprimento de normas, procedimentos e legislagcao
aplicaveis; analisar possiveis consequéncias de falhas; elaborar relatério final com
recomendacgao; seguir a implantagdo de recomendacgdes; participar na elaboragao
de normas internas; prestar assessoramento as entidades de controle interno e
externo; emitir parecer; atender solicitagbes de O6rgéos fiscalizadores; preparar
documentacao e relatérios auxiliares; disponibilizar documentos; acompanhar os
trabalhos de fiscalizagéo; justificar os procedimentos adotados; ministrar palestras,
seminarios e treinamentos; compilar informagcdes de ordem financeira e
orcamentaria para orientar decisdes; preparar, organizar e apresentar as audiéncias
publicas para a avaliagdo de metas fiscais; executar servigos gerais de expediente
ligados a area orcamentaria e financeira; executar demais atividades correlatas.

REQUISITOS FisSICOS

O trabalho é executado essencialmente sentado, parado, ereto e ocasionalmente em
pé. Exige destreza e coordenagdo manual, resisténcia a fadiga fisica e mental. Exige
boas condigdes ortopédicas e fisicas em geral, com capacidade funcional dos
membros superiores; aparelhos respiratorio e circulatorio em boas condigdes.

REQUISITOS MENTAIS

Intelectual: igual ou superior a nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atengdo concentrada e difusa, raciocinio logico e abstrato,
memoria visual e auditiva, capacidade de compreensao e expressao grafica e oral.
Comportamental: o trabalho requer capacidade de observagao, empatia,
estabilidade e maturidade emocional, tolerancia a frustracdo, iniciativa,
responsabilidade, capacidade de impor e sustentar normas e limites, controle
adequado dos impulsos, saber tomar decisbes em situacdo de pressao,
organizagdo, capacidade de trabalhar em grupo, capacidade de
planejamento/lideranga e probidade.



ASSISTENTE LEGISLATIVO
JORNADA DE TRABALHO
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais

REQUISITOS DE PROVIMENTO
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Conhecimentos Especificos: Conhecimentos basicos em informatica

DESCRIGAO SUMARIA

Realizar a triagem de documentos, preencher documentos, preparar relatérios,
formularios e planilhas, acompanhar processos, atender funcionarios € municipes
em geral, dar suporte as Sessdes Plenarias, executar rotinas de apoio na area de
recursos humanos e demais setores, prestar apoio logistico; operar equipamento de
audio e video, acompanhar os servicos de operacdo de audio e video quando
prestado por terceiros, prover, observados requisitos de qualidade e eficiéncia aos
servigos de apoio administrativo e logistico requeridos para o desenvolvimento das
atividades da entidade, conjunto de meios e de métodos relativos a organizacéo de
um servico e especialmente ao fluxo de materiais antes, durante e apés a producéo,
propondo e avaliando medidas que visem ao desenvolvimento organizacional e das
pessoas.

DESCRIGAO DETALHADA

Registrar a entrada e saida de documentos; realizar a triagem de documentos;
distribuir documentos; conferir dados e datas; verificar documentos conforme
normas; identificar irregularidades nos documentos; conferir calculos; submeter
pareceres (questionamentos) para apreciagdo da chefia; classificar documentos
segundo critérios preestabelecidos; arquivar documentos conforme procedimentos
publicos; preencher formularios; preparar minutas (rascunhos de dados); coletar
dados, quando necessario, seja em meio fisico ou eletrbnico atualizando e
alimentando o sistema: verificar indices econémicos e financeiros; elaborar planilhas
de calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar
célculos; redigir atas; elaborar correspondéncia; dar apoio operacional para
elaboracdo de manuais técnicos (ideias); verificar prazos estabelecidos; localizar
processos; encaminhar protocolos internos e externos; atualizar cadastros;
levantamento de materiais, documentos e dados do plano anual; publicacdo de atos;
fornecer informacdes sobre servigos, desde que autorizadas; atender funcionarios e
municipes de modo geral, bem como dar encaminhamento as suas reclamacodes
e/ou solicitagdes; executar procedimentos de recrutamento e selegao; orientar
funcionarios sobre direitos e deveres; controlar material de expediente; levantar a
necessidade de material; requisitar materiais; solicitar compra de material; conferir
material solicitado; providenciar devolugdo de material de fora de especificacéo;
distribuir material de expediente; controlar expedicdo de malotes e recebimentos;
pesquisar precos; expressar-se oralmente; demonstrar habilidade de redacéo;
demonstrar precisdo de linguagem; realizar trabalho de transmisséo e captacao de
imagem e som, operando equipamentos de audio e video, a partir de uma
programacao de trabalho previamente estabelecida; ter conhecimento da Lei
Organica Municipal, Regimento Interno e do processo Legislativo, bem como
proceder a compilagdo das normas juridicas municipais em caso de alteragbes e
atualizagbes, lancar dados de protocolo e tramitagdo dos documentos
administrativos e legislativos; executar demais atividades correlatas.



REQUISITOS FisSICOS

O trabalho é executado essencialmente sentado, parado, ereto e ocasionalmente em
pé. Exige destreza e coordenagdo manual, resisténcia a fadiga fisica e mental. Exige
boas condigdes ortopédicas e fisicas em geral, com capacidade funcional dos
membros superiores; aparelhos respiratorio e circulatorio em boas condigdes.

REQUISITOS MENTAIS

Intelectual: igual ou superior a nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atengdo concentrada e difusa, raciocinio légico e abstrato,
memoaria visual e auditiva, capacidade de compreensao e expressao grafica e oral.
Comportamental: o trabalho requer capacidade de observagao, empatia,
estabilidade e maturidade emocional, tolerancia a frustracdo, iniciativa,
responsabilidade, capacidade de impor e sustentar normas e limites, controle
adequado dos impulsos, saber tomar decisbes em situacdo de pressao,
organizagdo, capacidade de trabalhar em grupo, capacidade de
planejamento/lideranga e probidade.



ASSESSOR DE IMPRENSA
JORNADA DE TRABALHO
Carga Horaria: 30 (trinta) horas semanais

REQUISITOS DE PROVIMENTO
Escolaridade: Curso Superior em Comunicacdo Social, com habilitacdo em
Jornalismo ou Relag¢des Publicas com registro no 6rgao de classe

DESCRIGAO SUMARIA:

Redigir textos com noticias sobre o legislativo e os vereadores; acompanhar
reunides, audiéncias, sessoes, dentro e fora da sede da Camara, para a producao
de resenhas e distribui-as nos meios de comunicag¢ao; noticiar os acontecimentos
destes eventos e demais fatos determinados pela chefia imediata no site da Camara;
realizar cobertura fotografica dos eventos em que estiver presente; produzir material
e atualizar redes sociais Camara Municipal; manter arquivo atualizado de noticiario
da imprensa, relativo a atos e fatos relacionados com a Camara Municipal,
assessorar o Legislativo Municipal no contato com a imprensa; executar outras
tarefas correlatas determinadas pela chefia do setor e diregao geral.

DESCRIGAO DETALHADA:

Selecionar manuscritos, propostas de comunicacdo e matérias; cobrir eventos
realizados pela Camara Municipal para montagem de textos, revisando-os e
submetendo-os a aprovagao para divulgagdo; acompanhamento das reunibes na
Camara de Vereadores; redigir matérias jornalisticas sobre as atividades
desenvolvidas pela Camara, mantendo os 6rgaos de imprensa informados sobre os
trabalhos dos Vereadores; acompanhar noticias na imprensa, selecionando-as e
divulgando-as aos interessados, e efetuar sinopses de noticias do dia, anotando
assuntos de relevancia; organizar e manter atualizado o banco de dados da Camara;
participar e/ou organizar entrevistas individuais e coletivas de interesse da
Administracdo com a imprensa; redigir e revisar matérias, textos, artigos e “releases”
acerca de programagbes da Camara Municipal, selecionando “midia” para
divulgacao e providenciando sua publicag&o; participar na realizagado de reportagens
fotograficas, como coberturas de solenidades, encontros, festividades, visitas;
executar programas de divulgacdo interna, como boletins, house-organs, jornais,
etc.; interagir com entidades publicas e privadas na realizagdo de eventos realizados
pela Camara Municipal e de interesse dessa; criagao (redacéo e layout) de anuncios
de cunho informativo/institucional veiculados por esta Casa de Leis; elaborar e
controlar calendarios de promogdes, eventos e datas comemorativas; organizar e
manter atualizado cadastro de autoridades municipais, estaduais e federais, além de
mala direta do publico alvo de interesse da Camara Municipal; elaborar quadros de
aviso, exposig¢des e mostras que envolvem a imagem da Camara Municipal e politica
de atuacdo da administragdo dessa; recepcionar, analisar, enviar, controlar e
elaborar notas e matérias para publicagcdo em jornais do Estado e portal da Camara
Municipal na Internet; elaborar textos para publicagdo nos veiculos de comunicacao
social utilizados pela Camara Municipal; elaboracao de informativo interno; Elaborar
ou acompanhar elaboracdo de material de publicidade de ag¢des da Camara
Municipal, controlar sua divulgacdo e analisar resposta do publico visado, revisao
geral de matérias jornalisticas (correcdo ortografica, sintatica e de estilo);
desenvolver demais atividades correlatas. Criar, redigir e alimentar as informacgdes



nas redes sociais, ou similares da Camara, a partir da aprovagao da chefia. Outras
atividades correlatas.

REQUISITOS FisSICOS

O trabalho é executado essencialmente sentado, parado, ereto e ocasionalmente em
pé. Exige destreza e coordenagdo manual, resisténcia a fadiga fisica e mental. Exige
boas condigbes ortopédicas e fisicas em geral, com capacidade funcional dos
membros superiores; aparelhos respiratorio e circulatério em boas condigdes.

REQUISITOS MENTAIS

Intelectual: igual ou superior a nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atengdo concentrada e difusa, raciocinio légico e abstrato,
memoria visual e auditiva, capacidade de compreensao e expresséo grafica e oral.
Comportamental: o trabalho requer capacidade de observagao, empatia,
estabilidade e maturidade emocional, tolerancia a frustracdo, iniciativa,
responsabilidade, capacidade de impor e sustentar normas e limites, controle
adequado dos impulsos, saber tomar decisbes em situacdo de pressao,
organizagdo, capacidade de trabalhar em grupo, capacidade de
planejamento/lideranga e probidade.



ANALISTA LEGISLATIVO — REDAGAO E REVISAO ORTOGRAFICA E TEXTUAL
JORNADA DE TRABALHO
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais

REQUISITOS DE PROVIMENTO
Escolaridade: Curso de graduagédo em Letras / Portugués

DESCRICAO SUMARIA:

Redigir, revisar e atualizar textos das publicagdes ordinarias, das correspondéncias
oficiais, dos anteprojetos, textos normativos e discursos; colaborar para o
desenvolvimento e atualizagdo das convengdes internas, no tocante a linguagem e a
forma; apresentar sugestdes e opinar sobre a padronizagao de técnicas de redacgao
e modelos de texto a serem utilizados; fornecer apoio consultivo as comissoes
técnicas, em assuntos afetos a sua fungao; redigir e revisar textos diversos, para
atender as necessidades da Camara; desempenhar atividades correlatas, em apoio
ao desenvolvimento dos trabalhos.

DESCRIGAO DETALHADA:

Redigir, revisar, atualizar e manter padronizado, buscando o auxilio juridico quando
necessario, os textos e a forma das atas, portarias, termos de inexigibilidade de
licitacdo, termos de dispensa de licitagdo, termos aditivos, termos de referéncia,
editais e oficios;

Redigir bases, auxiliar na redagao, revisar, atualizar quanto as técnicas de redagao
oficial, quanto a forma e manter padronizados, buscando auxilio juridico ou do
proponente quando necessario, os requerimentos, indicagdes de iniciativa dos
vereadores, da mesa diretora e da presidéncia, os projetos de resolugao e de lei, as
instrugdes normativas e circulares, os programas das sessodes, as atas das sessdes
€, No que couber, as normas e medidas administrativas emanadas da administracao.
Acompanhar as publica¢des do site da Camara, do Portal da Transparéncia e midias
sociais oficiais, sugerindo melhorias do ponto de vista ortografico e redacional,
quando for necessario. Auxiliar na elaboracdo de materiais educativos voltados as
areas adstritas ao poder Legislativo Ministrar seminarios palestras e treinamentos.
Em todas as intervencbes deverdo ser aplicados os principios da impessoalidade,
clareza, uniformidade, concisdo e uso da linguagem formal; o conhecimento do
regimento interno, das resolugdes, das instrugdes normativas, portarias, normas e
medidas administrativas da Camara, a Lei Orgéanica do Municipio e as legislagbes
pertinentes.

REQUISITOS FisSICOS

O trabalho é executado essencialmente sentado, parado, ereto e ocasionalmente em
pé. Exige destreza e coordenagdo manual, resisténcia a fadiga fisica e mental. Exige
boas condigdes ortopédicas e fisicas em geral, com capacidade funcional dos
membros superiores; aparelhos respiratorio e circulatério em boas condigdes.

REQUISITOS MENTAIS

Intelectual: igual ou superior a nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atengdo concentrada e difusa, raciocinio logico e abstrato,
memoria visual e auditiva, capacidade de compreensao e expressao grafica e oral.
Comportamental: o trabalho requer capacidade de observagdao, empatia,
estabilidade e maturidade emocional, tolerancia a frustracdo, iniciativa,
responsabilidade, capacidade de impor e sustentar normas e limites, controle



adequado dos impulsos, saber tomar decisbes em situacdo de pressao,
organizagdo, capacidade de trabalhar em  grupo,

planejamento/lideranga e probidade.”

capacidade

Art. 11. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Araucaria, 03 de fevereiro de 2020.
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