ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO PARANA

Centro Legislativo Presidente Anibal Khury
Praga Nossa Senhora de Salette S/N - Bairro Centro Civico - CEP 80530-911 - Curitiba - PR - www.assembleia.pr.leg.br

TERMO DE REFERENCIA - TR N° 0813959/2023 - 0813959 - CECP2023

Em 12 de setembro de 2023.

1. OBJETO

1.1 Contratagdo de servigos dotados de notdria especializacdo na realizacdo de concurso, em todas as suas fases, para
atender as necessidades do Quadro Proprio da Assembleia Legislativa do Estado do Parana, a fim de que esta possa
prover 85 (oitenta e cinco) cargos efetivos do quadro proprio de pessoal, nos termos da.Lei n° 18.135/14, em especial de
niveis médio e superior de ensino, para os cargos de: Procurader Classe 3, Analista Legislativo — Assessor Legislativo,
Analista Legislativo — Desenvolvedor de Sistemas, Analista Legislativo — Biblioteconomista, Analista Legislativo —
Administrador, Analista Legislativo — Economista, Analista Legislativo — Advogado, Analista Legislativo — Contador,
Analista Legislativo — Jornalista , Analista Legislativo=Analista de Rede, Analista Legislativo — Revisor Legislativo,
Analista Legislativo — Engenheiro, Técnico Legislativo — Legislativo, Técnico Legislativo — Administrativo , Técnico
Legislativo — Suporte e Manutengdo, Técnico Legislativo — Técnico ‘em Contabilidade. Conforme o Estudo Técnico
Preliminar que antecede esse Termo de Referéncia, de acordo com _oninciso XXIII do art. 6° da Lei Federal n® 14.133 de
1° de abril de 2021, e art.19 do Decreto Estadual n® 10.086, de 17 de janeiro de 2022.

2. JUSTIFICATIVA

2.1. Justifica-se a contratagdo tendo em vista a caréncia de 85 (oitenta e cinco) cargos efetivos do quadro proprio de
pessoal, para provimento imediato, em especial de niveis médio e superior, cuja autoriza¢do para a realiza¢do ¢ parte
integrante do Protocolo SEI n® 04654-97.2023 e Ato de designagdo da Comissdo Especial de Concurso Publico, com a
determinagdo de realizagao de concurso publico, com a finalidade de plangjar, organizar ¢ coordenar no ambito desta
Assembleia Legislativa todas as atividades necessarias a realizagdo de concurso publico destinado ao provimento de
cargos efetivos a serem/definidos em editais especificos, devendo, dentre outras atribuigdes a serem estabelecidas,
acompanhar o processo administrativo de contratacdo de instituicdo para a realizacdo do certame e fiscalizar o
cumprimento do contrato firmado, zelar pelo integral cumprimento das normas editalicias de concurso, em todas as suas
fases e etapas. Destaca-se a necessaria contratacdo de empresa especializada para a prestacdo de servigos técnicos de
planejamento e execugdo de concurso publico para provimento dos cargos anteriormente indicados, tendo em vista que a
Assembleia Legislativa do Estado do Parand ndo detém a expertise necessaria para a realizagdo de todos os servigos, em
todas as etapas, sobretudo considerando a expectativa de elevado niumero de inscritos, sendo de no minimo 20.000 (vinte
mil) pessoas, o que demanda estrutura de pessoal e logistica, as quais a Assembleia Legislativa do Parana ndo possui de
forma suficiente.

3. DA FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1. A presente contratagdo sera processada por dispensa de licitagdo, com fulcro no art. 75, XV da Lei n° 14.133 de
2021, art. 148 caput do Decreto Estadual n® 10.086 de 2022.

4. DA ESPECIFICACAO DO OBJETO

4.1. O servigo objeto desta contratagdo compreende a contratacdo de empresa especializada para a prestagdo de servigos
técnicos de planejamento e execugdo de concurso publico, para provimento de vagas para os cargos abaixo especificados,
cujos valores de remuneracdo inicial e Perfil Profissiografico integrante dos Apéndices deste Termo de Referéncia.



Cargo/Classe Nimero de Vagas
Procurador Classe 3 01
Analista Legislativo - Assessor Legislativo 35
Analista Legislativo - Desenvolvedor de Sistemas 01
Analista Legislativo - Biblioteconomista 01
Analista Legislativo - Administrador 05
Analista Legislativo - Economista 04
Analista Legislativo - Advogado 10
Analista legislativo - Contador 03
Analista Legislativo - Jornalista 703 )
Analista Legislativo - Analista de Rede " 02
Analista Legislativo - Revisor Legislativo \ " (33
Analista Legislativo - Engenheiro | y 01
Técnico Legislativo - Legislativo & o N 05
Técnico Legislativo - Administrativo v 05
Técnico Legislativo - Sup;rte e Manut;;ﬁo - 02
Técnico Legislativo - TécnicoeTn Contab;idade 04

4.2. ESPECIFICACOES TECNICAS
Os servigos especializados a serem prestados pela contratada englobam:

4.2.1. Fase preparatoria: assessoria quanto ao planejamento das etapas, cronograma de atividades, elaboragdo de editais,
procedimentos relacionados a inscricdo e logistica para a realizagdo, aplicagdo, correcdo das provas, emissdo de
resultados e relatdrios.

4.2.1.1. O cronograma de atividades devera contemplar a realizacdo das provas tendo como prazo maximo o primeiro
trimestre de 2024.

4.2.1.2. Quanto a elaboracdo de editais, os cargos deverdo ser distribuidos em, no minimo, 3 (trés) editais, a serem
elaborados pela contratada junto a comissdo especial de concurso publico, sendo: Edital 1 — Destinado ao cargo de
Procurador; Edital 2 - Destinado aos demais cargos de nivel superior; Edital 3 -Demais cargos de nivel técnico. Ainda
nesta fase devera ser observado o nimero de vagas totais, nimero de vagas reservadas, de acordo com a Lei n°
14.274/2003 (Afrodescendentes) e Lei n® 18.419/2015 (PCD).

4.2.1.3.0s procedimentos relacionados as inscrigdes implicam a cobranga da taxa de inscricdo sendo que compete a
prestadora, em conjunto com a Comissdo Especial de Concurso Publico, estabelecer o valor aplicavel a inscrigdo de cada
candidato, de acordo com o nivel de escolaridade e complexidade das provas a serem aplicadas, ndo podendo exceder o
valor de R$ 250,00 (duzentos e cinquenta reais) para cargos de nivel superior, R$ 120,00 (cento e vinte reais) para cargos
de nivel técnico, sendo de responsabilidade da contratada realizar a arrecadacdo das inscrigdes, aplicar isengdes nas
hipoteses de candidatos que se enquadrarem na Lei Estadual n° 19.695/2018 (baixa renda); na Lei Estadual n°
19.293/2017 (doador de sangue); Lei Estadual n°20.310/2020 (doador de medula 6ssea), Eleitor convocado ¢ nomeado
pela Justica Eleitoral do Parana: eleitor convocado e nomeado pela Justica Eleitoral do Parand, nos termos da Lei
Estadual n° 19.196/2017, sendo tais isengdes de 6nus exclusivo da contratada e disponibilizar ferramenta para inscrigdes



exclusivamente via internet.

4.2.1.4. Compete a contratada disponibilizar banca avaliadora das inscrigdes em vagas reservadas, homologando-as ou
realocando-as.

4.2.1.5. Findo o prazo das inscri¢des as mesmas deverdo ser homologadas pela contratada em conjunto com a Comisséo
Especial de Concurso Publico.

4.2.1.6. Compete a contratada disponibilizar locais no municipio de Curitiba, adequados a aplicacdo das provas,
preservadas as condi¢gdes ambientais necessarias quantitativa e qualitativamente, inclusive para candidatos inscritos nas
condicdes da Lei n°® 18.419/2015, locais esses que deverdo ser submetidos a aprovacdo da Comissdo Especial de
Concurso Publico.

4.2.1.7. Todos os servicos de fiscalizagdo e inspe¢do durante a realizagdo das provas em todas as fases e etapas sdo de
responsabilidade da contratada.

4.2.1.8. A elaboragdo, impressdo, acondicionamento, aplicagdo das provas, corre¢do e divulgagdo dos resultados sdo de
responsabilidade da contratada, sendo que a cada modalidade de prova serd aplicado Carater Eliminatério e/ou
classificatorio:

a) Prova objetiva: de carater eliminatério e classificatorio, destinada a todos os candidatos, corresponde a primeira
etapa da primeira fase, a prova objetiva sera constituida por, no minimo, 60 (sessenta).questdes de multipla escolha com
apenas uma alternativa correta, sendo considerados aprovados os candidatos cujo resultado seja igual ou superior a 5
(cinco) de 10 (dez) pontos. As questdes da prova objetiva serdo aplicados pesos'diferenciados entre as questdes de
conhecimentos gerais e especificos, cujas definigdes comporao o edital de concurso.

b) Prova discursiva: composta por questdes discursivas e/ou elaboracdo' de texto, reserva carater eliminatorio e
classificatorio, destinada a todos os cargos de nivel superior, correspondera segunda etapa da primeira fase e devera ser
aplicada na mesma data determinada para a prova objetiva, sendo considerados aprovados’os candidatos cujo resultado
seja igual ou superior a 5 (cinco) de 10 (dez) pontos. Somente serdo submetidas a corte¢do as provas discursivas dos
candidatos que houverem logrado a nota minima 5 (cinco) na prova objetiva:

I — Das médias das notas de ambas as provas objetiva e discursiva, resultard ajprimeira relagdo classificatoria para os
candidatos aos cargos, ressalvados os candidatos ao cargo.de Procurador Classe 3, os quais sujeitar-se-a0 a prova de
titulos.

c¢) Prova de Titulos: Corresponde a Segunda Fase. Participarao da prova-de titulos os candidatos ao cargo de Procurador
Classe 3, cujo resultado final, considerados os resultados:das provas objetiva e discursiva for igual ou superior a 5
(cinco), obedecida a linha de corte quescompreende os 50~(cinquenta) primeiros colocados, para os quais seréo
considerados os seguintes titulos:

Titulo Pontuacio Observacio
Doutorado 4 pontos por Doutorado
Mestrado 3 pontos por Mestrado

Pos Graduagdo | 2 pontos por Pos Graduacao

Graduagio 1 ponto por Graduagio Nao sera admitida a graduag@o exigida para o ingresso

I — para os candidatos ao cargo de Procurador Classe 3, o resultado final classificatorio correspondera a média das
pontuagoes obtidas na primeira e segunda fases.

d) Compete a contratada a avaliag@o de titulos, por meio de banca especializada, sendo de responsabilidade da contratada
o processamento e divulgagao das notas.

4.2.1.9. As bancas examinadoras, para elaboracdo e corre¢do das provas de responsabilidade da Contratada, deverdo ser
compostas por profissionais de ilibada reputacdo e de notorio saber juridico, especializados nas areas de conhecimento
exigidas, de preferéncia professores Mestres ou Doutores.

4.2.1.10. A Contratada devera obedecer aos critérios de isenc¢do e confiabilidade de constituicdo das bancas, para garantir
a seguranca e o sigilo da sele¢do dos membros que as integrarao.



4.2.1.11. Cada membro componente das bancas examinadoras devera assinar o termo de compromisso, a fim de garantir
o sigilo em cada etapa do concurso e declarar que ndo incorre em nenhum dos motivos de suspei¢do e que ndo possui
qualquer vinculo profissional com institui¢des que oferegam cursos preparatorios para concursos.

5. DA QUALIFICACAO TECNICA

5.1. Dentre as exigéncias de habilitagdo para a presente contratacdo, a empresa devera comprovar ter realizado
concurso(s) com pelo menos 20.000 (vinte mil) candidatos inscritos. Assim, a empresa deverd comprovar a capacidade
logistica para concurso de grande porte, contando com a probabilidade de expressivo numero de inscritos e diante da
necessidade de se garantir a capacidade de atender a essa demanda, a empresa devera apresentar:

5.1.1. Apresentar no minimo 3 (trés) atestados de capacidade técnica, compativeis em caracteristicas, quantidades e
prazos com o objeto da contratagdo e grau de satisfagdo com os servigos prestados, comprovando que a instituicao
elaborou as provas e executou a contento os atos de concurso publico para 6rgdos do Estado (de nivel federal e/ou
estadual), em pelo menos 01 (um) concurso para cargo exclusivo de bacharel em direito, com no minimo 03 (trés) etapas
(prova objetiva, prova discursiva e prova de titulos) e com pelo menos 3.500 (tr€s mil e quinhentos) candidatos para tal
concurso.

5.1.1.1. O(s) atestado(s) devera(ao) conter:

a)Prazo contratual, data de inicio e término dos servigos;
b) Local onde o servico foi prestado, a época;

¢) Natureza da prestagdo dos servigos;
d) Caracterizagdo do bom desempenho da empresa interessada;
e) Identificag@o da pessoa juridica emitente bem como o nome e o cargo do signatario;

f) Outros dados caracteristicos se houver.

5.2. A(s) empresa(s) interessadas(s) devera(ao) comprovar atendimento ao item'S.1.1. mediante, no minimo, 03 (trés) ou
mais atestados fornecidos por pessoas juridicas de direito publico ou privade (pessoas juridicas diferentes), ou por pessoa
fisica, impresso em papel timbrado (ndo serdo aceitas declaragdes genéricas de catalogos, manuais ou internet), originais
(sendo aceitas coOpias autenticadas), com nome e telefone de contato dos responsaveis pela informagdo atestada,
comprovando que a empresa interessada executou servicos compativeis com o objeto desta contratagio.

5.3. Para comprovacdo de compatibilidade quanto ao prazo, o(s).atestado(s) devera(do) comprovar a execucdo do servigo
por periodo minimo de 01 (um) ano.

5.4. E permitido o somatério de atestados execiitados em periodos simultaneos.
5.5. Cronograma e proje¢do descritiva sobre as atividades previstas para as fases do Concurso Publico.

5.6. Os documentos deverao ser enviados por e-mail e permanecendo os originais a disposi¢do da Comissdo Especial de
Concurso Publico:

6. DA COMPOSICAQ DOS LOTES

6.1. Os servigos especializados objeto deste Termo de Referéncia serfo adquiridos em lote Unico, estando tal formatagéo
nas propor¢des que se encontra adequada para possibilitar a competitividade esperada para o certame.

6.2. Justifica-se o ndo parcelamento do objeto em lotes porque seu fracionamento representaria prejuizo para o conjunto
dos servigos contratados, posto que haveria risco de falta de padronizac¢do dos documentos.

7. DA PROPOSTA

7.1. O julgamento das propostas serd realizado pela Comissdo do Concurso, observando-se o artigo 75, XV, da Lei
14.133/2021.

7.2. No que se refere ao prego, o valor unitario apresentado pelas interessadas deve corresponder ao custo por candidato.

7.3. O prego total da contratagdo, relativo ao valor unitario multiplicado pelo nimero total de candidatos, devera incluir
todas as despesas que incidirem sobre os itens, tais como seguros, impostos, taxas, frete, transporte, deslocamento,
salarios, e demais despesas que se fizerem necessarias para a realizagdo do concurso publico.

7.4. A proposta podera conter apenas uma opg¢ao de preco unitario por candidato.
7.5. O prazo de validade da proposta ndo podera ser inferior a 60 (sessenta) dias, contados do envio.

7.6. A apresentagdo da proposta implicard na obrigatoriedade de informar um e-mail valido e acessa-lo diariamente,



exceto nos dias que ndo forem uteis ou feriados nacionais, para comunicagdes que se fizerem necessarias, inclusive para
envio da nota de empenho.

8. DO CONSORCIO, SUBCONTRATACAO E ALTERACAO SUBJETIVA

8.1. E vedada a participagdo de empresas em consorcio tendo em vista que as empresas atuantes no mercado teriam,
sozinhas, condi¢des de fornecer o objeto da contratagdo e de suprir os requisitos do Termo de Referéncia, concorrendo
entre si.

8.2. Nao serd admitida a transferéncia, a subcontratagdo ou cessdo total ou parcial, a qualquer titulo, os direitos e
obrigagdes decorrentes desta contratagdo sem a prévia expressa anuéncia do Contratante.

8.3. E admissivel a fusdo, cisio ou incorporagio da Contratada com/em outra pessoa juridica, desde que sejam
observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de habilitagdo exigidos na contratagdo original; sejam mantidas
as demais clausulas e condigdes do Termo de Referéncia; ndo haja prejuizo a execucdo do objeto pactuado e haja a
anuéncia expressa da Administracao a continuidade da contratag@o.

9. DO CONTRATO

9.1. As obrigagdes decorrentes desta contratagdo, a serem firmadas entre a Assembleia Legislativa do Estado do Parana e
a empresa vencedora, serdo formalizadas através de contrato, observando-se as condigdes estabelecidas neste Termo de
Referéncia, da legislagdo vigente e da proposta apresentada.

9.2. A empresa vencedora sera regularmente convocada para assinar o contrato ou receber/retirar instrumento
equivalente, dentro do prazo de (05) cinco dias tteis, sob pena de decair.do direito a contratacdo, sem prejuizo das
penalidades previstas em lei, neste termo, no instrumento convocatorio e no contrato.

9.3. O prazo de convocacdo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, quando solicitado durante o seu transcurso
pela parte e desde que ocorra motivo justificado aceito pela Assembleia Legislativa do Estado do Parana.

9.4. A recusa injustificada da empresa vencedora em assinar o contrato ou receber/retiratr instrumento equivalente, dentro
do prazo, estabelecido neste Termo de Referéncia, caracteriza odescumprimento total da obrigagdo assumida, sujeitando-
se as penalidades legalmente estabelecidas.

9.5. A empresa vencedora e/ou a empresa remanescente, se convocada, devera comprovar as mesmas condigoes de
habilitagdo consignadas no edital convocatorio, comocondi¢ao para celebragao do contrato.

9.6. O contrato tera vigéncia de 36 (trinta e seis).meses, contatos da data.de sua publicagdo, nos termos do art.106 da Lei
Federal n° 14.133/2021 e art. 405 do Decreto Estadual n°,10.086/2022, podendo ser prorrogado, por conveniéncia da
Administragdo, pelo periodo necessario ao cumprimento das obrigacles previstas neste instrumento.

9.7. Em todos os casos, mesmo em eventual situagéo extraordinaria que acarrete o prolongamento das fases por periodo
superior ao previsto e estimado, fica a Contratada vinculada as obrigagdes contratuais ora assumidas até os resultados
finais de todas as etapas do concurso.

10. SUSTENTABILIDADE

10.1. Exige-se que-0s cadernos e demais materiais empregados na realizagdo das provas (listas de presengas, avisos,
gabaritos) sejam jprovenientes de papel reciclado, desde que ndo obstaculizem a leitura otica ou identificacdo dos
documentos.

10.2. A contratada devera observar também;

a) que se realiza a separag¢do dos residuos reciclaveis descartados pelos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica
Estadual direta, autarquica e fundacional, na fonte geradora, ¢ a sua destinagdo as associa¢des e cooperativas dos
catadores de materiais reciclaveis, que sera procedida, quando couber;

b) Que se respeite as Normas Brasileiras — NBR publicadas pela ABNT sobre residuos solidos;

o

¢) Que se preveja a destinacdo ambiental adequada de pilhas e baterias usadas ou inserviveis, segundo disposto na Lei n'
16.075, de 1° de abril de 2009;

d) A comprovagdo dos dispostos neste Termo de Referéncia sobre sustentabilidade poderd ser feita mediante
apresentagdo de Certificagdo emitida por instituicdo publica oficial ou instituicdo credenciada, ou por qualquer outro
meio de prova que ateste o cumprimento as exigéncias do presente Termo.

11. DO LOCAL E DO PRAZO DE ENTREGA E DOS CRITERIOS DE ACEITACAO DO OBJETO

11.1. O concurso devera ser aplicado exclusivamente na Cidade de Curitiba, com previsdo de aplicagdo das provas
tendo como prazo maximo o primeiro trimestre de 2024.

11.2  Os servicos serdo recebidos provisoriamente a cada etapa de realizagdo, pelo(s) responsavel (eis) pelo
acompanhamento e fiscalizacdo do contrato, para o efeito de posterior verificagdo de sua conformidade com as
especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e na Proposta.



11.2.1. Sdo consideradas as seguintes etapas para fins de entrega dos servigos:
a) Planejamento do concurso, elaboracdo e divulgagdo dos editais;

b) Realizagdo e homologacdo das inscri¢des;

¢) Aplicacdo das provas;

d) Entrega e divulgacdo dos resultados em todas as etapas e fases;

e) Analise e julgamento de eventuais recursos administrativos.

f) Entrega de Relatério Final do Concurso Publico.

11.3. Os servigos poderdo ser rejeitados no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificagdes constantes
neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos no prazo de 05 (cinco) dias uteis, a contar da
notificagdo do contratado, as suas custas, sem prejuizo da aplicagdo das penalidades.

11.4. Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de 15 (quinze) dias uteis, contados do recebimento
provisorio, apds a verificagdo da qualidade e tempestividade, com a consequente aceitagdo mediante termo
circunstanciado.

11.4.1. Na hipodtese de a verificagdo a que se refere o subitem anterior ndo ser procedida dentro do prazo fixado,
reputar-se-a como realizada, consumando-se o recebimento definitivo no dia do esgotamento do prazo.

11.5. O recebimento provisorio ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade do contratado pelos prejuizos
resultantes da incorreta execugao do contrato.

12. OBRIGACOES DA CONTRATADA E DA CONTRATANTE

12.1 S@o obrigagdes da Contratada para a presente contratacdo, sem prejuizo ‘de outras a depender do objeto a ser
contratado:

I) Executar os servigos conforme especificagdes contidas no Termo de Referéncia;”bem como na sua proposta, com a
alocacdo dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas contratuais, além de fornecer os materiais,
equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, na‘qualidade € quantidade;la especificadas;

1) Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expeénsas, no total ou em parte, no prazo fixado neste Termo, os
servicos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes resultantes da execugdo ou dos materiais
empregados;

IIT) Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da exeeugdo do objeto, de acordo com os artigos 14 ¢ 17 a 27,
Lei Federal n® 8.078, de 1990, ficando a contratante autorizada a descontar da garantia, caso exigida no Termo de
Referéncia e seus anexos, ou dos pagamentos dévidos ao contratado, o valor correspondente aos danos sofridos;

IV) Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos dos servigos a serem executados, em conformidade com as
normas e determinacdes em vigor;

V) Zelar para que/os empregados se apresentem uniformizados e portem cracha de identificagdo, nos casos de servigos a
serem prestados nas dependéncias da contratante, e utilizem os equipamentos de prote¢do individual (EPI) necessarios a
seguranga no trabalho, na forma da lei;

VI) Apresentar ao contratante, quando solicitado, a relagdo nominal dos empregados que adentrardo o 6rgdo para a
execugdo dos servigos a serem prestados nas dependéncias do contratante;

VII) Responsabilizar-se por todas as obrigacdes trabalhistas, sociais, previdencidrias, tributdrias e outras previstas em
legislacdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere responsabilidade ao contratante;

VIII) Atender as solicitagdes da contratante quanto a substitui¢do dos empregados alocados, no prazo fixado pelo fiscal
do contrato, nos casos em que ficar constatado o descumprimento das obrigagdes relativas a execucdo do servigo,
conforme descrito no Termo de Referéncia;

IX) Instruir os empregados da observancia obrigatoria das normas internas da Administra¢do, salvo disposicdo que
especificamente os dispense;

X) Instruir os empregados sobre as atividades que devem desempenhar e proibi-los de exercer atividades ndo
relacionadas a execu¢do do objeto contratado, devendo prontamente relatar & contratante qualquer ocorréncia capaz de
caracterizar desvio de funcéo;

XI) Relatar a contratante toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da prestagdo dos servicos;

XII) Nao permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de 16 (dezesseis) anos, exceto na condi¢do de aprendiz para
os maiores de 14 (quatorze) anos; nem permitir a utilizagdo do trabalho do menor de 18 (dezoito) anos em trabalho
noturno, perigoso ou insalubre;

XIII) Manter-se, durante a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obriga¢des assumidas, ¢ com as condigdes



exigidas para a qualificacdo na contratagao direta;
XIV) Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do contrato;

XV) Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de sua proposta, devendo
complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento ao objeto da
contratacdo, exceto quando houver:

a) Alteracdo qualitativa do projeto ou de suas especificagdes pela Administrag@o;

b) Superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel, ou previsivel de consequéncias incalculdveis, estranho a vontade
das partes, que altere fundamentalmente as condi¢des de execucdo do contrato;

¢) Retardamento na expedicdo da ordem de execugdo do servigo ou autorizagdo de fornecimento, interrupcao da
execucdo do contrato ou diminui¢ao do ritmo do trabalho, por ordem e no interesse da Administracao;

d) Aumento das quantidades inicialmente previstas no contrato, nos limites permitidos no art. 348 do Decreto Estadual
10.086/2022;

e) Impedimento de execucdo do contrato por fato ou ato de terceiro reconhecido pela Administragdo em documento
contemporaneo a sua ocorréncia;

f) Omissdo ou atraso de providéncias a cargo da Administragdo, inclusive quanto aes pagamentos previstos de que
resulte, diretamente, impedimento ou retardamento na execucdo do contrato, sem prejuizo das sangdes legais aplicaveis
a0s responsaveis.

XVI) Ceder os direitos patrimoniais relativos ao objeto ou servigo técnicorespecializado, inclusive daqueles que
contemplem o desenvolvimento de programas e aplicagdes de internet para ' computadoeres, maquinas, equipamentos e
dispositivos de tratamento e de comunicagdo da informacdo (software).e-a respectiva documentacdo técnica associada,
para livre uso e alteracdo pela Administracdo Publica em outras ocasioes, nos termos do~artigo 93 da Lei Federal n°
14.133, de 2021;

XVII) Ceder os direitos e fornecer os dados, documentos<e elementos de informagdo pertinentes a tecnologia de
concepgdo, desenvolvimento, fixagdo em suporte fisico de‘qualquer natureza e,aplicacdo da obra quando o projeto se
referir a obra imaterial de carater tecnologico, insuscetivel.de privilégio;

XVIII) Garantir a contratante, quando for o caso:

a) O direito de propriedade intelectual dos ‘produtos desenvolvidos, inclusive sobre as eventuais adequagdes e
atualizagdes que vierem a ser realizadas, logo apds o.recebimento ‘d¢ cada parcela, de forma permanente, permitindo ao
contratante distribuir, alterar e utilizar os mesmos sem limitac¢3es;

b) Os direitos autorais da solugdo, do projeto, de suas especificagdes técnicas, da documentacdo produzida e congéneres,
e os demais produtos gerados na execucdo do‘contrato, ficando proibida a sua utilizagdo sem que exista autorizagéo
expressa do contratante.

12.1.1. Além das obrigag¢des supramencionadas, devem ser observadas as seguintes obrigagdes especificas em fungdo da
peculiaridade do objeto a ser contratado:

I) Colaborar na elaboragdo do edital, a ser disponibilizado aos candidatos pela Internet, em sua pagina de Internet e no
site da AssembleiaLegislativa do Estado do Parana;

II) Processar as inscri¢des, cujo processo serd realizado via Internet, na pagina da Contratada;

IIT) Realizar os procedimentos de heteroidentificagdo, bem como a investigagdo social, que fazem parte da 1* etapa do
certame (inscri¢do definitiva), e/lencaminhar a contratada os resultados para divulgacao;

IV) Realizar analise e concessdo das solicitagdes de devolucdo de inscrigdes;

V) Desenvolver as estruturas de armazenamento das inscrigdes, seguindo as orientacGes e necessidades da parte
contratante;

VI) Desenvolver e elaborar as paginas web do processo de inscri¢do via Internet;

VII) Garantir a seguranca e sigilo das informagdes prestadas no ato da inscri¢do, realizando backups diarios,
espelhamento de dados, monitoramento e disponibilidade do servigo;

VIII) Elaborar e emitir o boleto bancario de pagamento;

IX) Recepcionar o pagamento das inscrigdes em conta propria;

X) Validar por meio eletronico as inscrigdes pagas;

XI) Informar o registro de pagamento das inscri¢des on-line, diariamente;

XII) Desenvolver e disponibilizar para a contratante pagina on-line de acompanhamento das inscrigdes;

XIIT) Dar atendimento e suporte ao processo de inscrigdo;



XIV) findas e homologadas as inscrigdes, repassar o valor arrecadado a Contratante por meio de conta bancaria da
Assembleia Legislativa do Estado do Parana, cujos dados serdo objeto do contrato;

XV) Imprimir e acondicionar as provas da primeira e da segunda etapas da primeira fase do concurso publico,
obedecendo as normas de sigilo e seguranga;

XVI) Elaborar layout e impressao dos cartdes—respostas;

XVII) Dar atendimento especializado a pessoas com deficiéncia de acordo com as especificidades dos casos
apresentados;

XVIII) Emitir relatorio de ensalamento dos candidatos;

XIX) Desenvolver uma pagina web para consulta individual ao comprovante de inscrigdo do candidato, informando data,
local, horario e demais informagdes pertinentes a prova;

XX) Divulgar o ensalamento com no minimo 72 (setenta e duas) horas antecedentes a realizagdo das provas;

XXI) Desenvolver uma pagina web para acompanhamento do desempenho individual do candidato em todas as etapas do
Concurso;

XXII) Contratar profissionais para elaboracdo e correcdo das provas relativas a primeira fase do concurso (prova objetiva
e prova discursiva), e avaliagdo de titulos relativos aos candidatos ao cargo de Procurador Classe 3, previstas no Termo
de Referéncia;

XXIII) Proceder a corregdo das provas mencionadas no item anterior;

XXIV) Elaborar e encaminhar para a Comissdo do Concurso, em prazo por esta estabelecido, os pareceres relativos aos
eventuais recursos interpostos em face das etapas da primeira fase, e segunda fase do concurso. Os pareceres deverdo ser
elaborados pelos mesmos profissionais responsaveis pela elaboragdo ecorrecao das provas-referentes a primeira fase do
concurso;

XXV) Planejar a organizagdo e logistica concernente a aplicagdo da prova objetiva;

XXVI) Providenciar espagos fisicos, onde serdo realizadasas provas, preferencialmente com, no maximo, 60 (sessenta)
candidatos por sala;

XXVII) Disponibilizar e proceder ao treinamento dopessoal responsavel pela-aplicagido das provas;

XXVIII) Contratar, disponibilizar e treinar pessoalresponsavel pela seguranga do concurso;

XXIX) Contratar, disponibilizar e treinar pessoal responsavel pela preparagao dos locais de aplicagdo das provas;
XXX) Contratar, disponibilizar e treinaraplicadores de prova e fiscais de corredor;

XXXI) Contratar e disponibilizar profissionais de saude para-prestar atendimento e assisténcia médica aos candidatos nos
dias ¢ locais de aplicacdo das provas;

XXXII) Divulgar o gabarito provisorio das questdes até 24 (vinte e quatro) horas apds o término das provas;
XXXIIT) Efetuar a leitura optica e a consisténcia dos cartdes—respostas dos candidatos;

XXXIV) Planejar a, organizagdo e logistica concernente a aplicagdo das provas tedricas, inclusive disponibilizando
espago fisico para sua realizagdo, preferencialmente em um unico enderego para cada cargo;

XXXV) Disponibilizar 0 apoio técnico para a desidentificacdo e reidentificacdo das provas discursivas, bem como dos
possiveis recursos;

XXXVI) Disponibilizar Central'de atendimento aos candidatos oferecendo atendimento por telefone, e-mail, fax, carta ou
pessoalmente, além de atendimento diferenciado a pessoas com deficiéncia, com vistas a proporcionar-lhes as condi¢des
necessarias a participagdo no certame, observados os critérios de viabilidade e razoabilidade;

XXXVII) Disponibilizar acesso a pagina recursal (desenvolvida pela institui¢do), inclusive oportunizando a visualizacao
das respostas dadas pelos candidatos nas provas escritas, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas apds a divulgagdo do
resultado no site da Contratada ¢ da Assembleia Legislativa do Estado do Parana;

XXXVII) Disponibilizar sistema eletronico de correcao de provas e de interposi¢do e julgamento de recursos, bem como
para apuragdo dos resultados provisorios e definitivos do concurso (provas e recursos);

XXXIX) Efetuar o processamento das notas e médias das provas da primeira e segunda fases;
XL) Efetuar a classificacdo dos candidatos conforme os critérios definidos em edital;

XLI) Emitir relatorios de apuracao;

XLII) Divulgar resultados;

XLIII) Elaborar comunicados, relatérios, cadastros e listagens;

XLIV) Dar assessoria técnica ao Contratante em relagdo ao concurso, no prazo de 06 (seis) meses a partir da entrega dos
relatérios finais;



XLV) Aplicar as provas de forma simultanea para os candidatos a0 mesmo cargo;

XLVI) Operacionalizar financeiramente os servigos de aplicacdo das provas;

XLVII) Providenciar a contrata¢do dos espagos fisicos, onde serdo realizadas as provas;

XLVIII) Contratar profissionais necessarios a manutengao da limpeza nos locais de aplicag@o das provas;

XLIX) Recolher todos os encargos sociais e trabalhistas de sua responsabilidade referente ao pessoal contratado para a
execugao das atividades relativas ao concurso;

L) Fazer o processamento eletronico e emitir as listagens referentes ao concurso inclusive aquelas solicitadas pela
Contratante que constarem no banco de dados referentes aos certames, observados os critérios de viabilidade e
razoabilidade;

LI) Prestar ao Contratante informagdes e subsidios, via oficio ou meio eletrénico, quanto ao objeto do contrato, cuja
execucdo seja de competéncia da Contratada, a qual ndo compete a elaboracdo de defesas, recursos, ou quaisquer outras
pecas de manifestagdo em processos judiciais ou extrajudiciais, tampouco serdo realizados protocolos de documentos
cuja competéncia seja do Contratante;

LIT) Assumir o 6nus de eventual reaplicacdo de provas quando os fatos motivadores, seja extrajudicial ou judicial, forem
imputados a Contratada;

LIII) Manter total sigilo quanto ao objeto do contrato, ndo revelar ou divulgar/a terceiros, por quaisquer meios,
informacdes obtidas em decorréncia da realizagdo dos servigos, sem prévia e expressa autorizagao do Contratante;

LIV) Arcar com todas as despesas relativas ao deslocamento do pessoal de apoio a coordenacdo e fiscalizagdo, ao
transporte de todo o material do concurso, a postagem de comunicados, a'taxas banecarias, bem como a encargos e
impostos e outras despesas advindas do objeto da contratagdo;

LV) Observar as restricdes impostas pela Lei Geral de Protegcdo de Dados (Lei n. 13.709/2020) no tocante aos limites e
condigdes para coleta, guarda e tratamento de informagdes pessoais dos candidatos;

LVI) Disponibilizar a Contratante os dados do processo de'selegdo em meio digital, para fins de cadastramento nos
sistemas informatizados da Assembleia Legislativa do Estado do‘Parané, e-Social'e TCE/PR.

12.2 Sdo obrigacdes da Contratante, sem prejuizo de outras a depender do objeto a ser contratado:

I) Receber o objeto no local, prazo e nas condi¢des estabelecidas no Termo de Referéncia e seus anexos, bem como na
proposta;

II) Exigir o cumprimento de todas as obrigagoes assumidas pelo-contratado no Termo de Referéncia e seus anexos, bem

como na proposta;

III) Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade do objeto recebido provisoriamente com as
especificacdes constantes do Termo de Referéncia e seus anexos, bem como da proposta, para fins de aceitagdo e, apos,
para o recebimento definitivo;

IV) Comunicar a Contratada, por escrito, as imperfei¢des, falhas ou irregularidades verificadas, fixando prazo para a sua
correcao;

V) Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obriga¢des da contratada, por intermédio do usuario fiscal ou comissdo
designada;

VI) Efetuar o pagamento ao contratado no valor correspondente a efetiva execugdo do servigo, no prazo e forma
estabelecidos no Termo de Referéncia e seus anexos;

VII) Efetuar as retencgdes tributarias devidas sobre o valor da nota fiscal e fatura fornecidas pelo contratado, no que
couber;

VIII) Ressarcir o contratado, nos casos de extingdo de contrato por culpa exclusiva da Administragdo, pelos prejuizos
regularmente comprovados que houver sofrido, além de devolver a garantia, quando houver, e efetuar os pagamentos
devidos pela execucdo do contrato até a data de extinggo e pelo custo de eventual desmobilizagao;

IX) Responder eventuais pedidos de reajuste e do equilibrio econdmico-financeiro apresentados pela Contratada no prazo
maximo de 60 (sessenta) dias, a contar da conclusdo da instrugdo completa e apresentagdo de todos os documentos
necessarios e suficientes a apreciagdo do pleito;

12.2.1. Além das obrigagdes supramencionadas da Contratante, sdo as seguintes obrigacdes especificas em fungdo da
peculiaridade do objeto a ser contratado:

I) Elaborar e dar publicidade ao Edital do Concurso Publico, sem prejuizo do contido no item 12.1.1;
IT) Coordenar e acompanhar os servicos, objeto do presente contrato;
IIT) Fornecer todas as informagdes, dados e diretrizes eventualmente solicitados para o bom desempenho do contrato;

IV) Publicar os editais, listagens, comunicados, bem como quaisquer materiais pertinentes ao concurso na Imprensa
Oficial, nos termos das exigéncias legais e divulgar o concurso nos 6rgdos de imprensa;



V) Homologar o resultado final do Concurso Publico;

VI) O Contratante tera o prazo de 06 (seis) meses apos a homologacdo do resultado para a retirada de todo o material
utilizado no concurso (provas, cartdes — respostas, etc);

VII) Arquivar os documentos recebidos da Contratada, no periodo de 05 (cinco) anos a partir da entrega dos relatorios
finais, bem como arquivar, pelo mesmo periodo, o material ndo disponibilizado aos candidatos quando da realizagdo das
fases do concurso;

VIII) Manter e controlar as futuras vagas do cadastro Reserva;
12.2.3 Receber o objeto no prazo e condigdes estabelecidas no edital e seus anexos;

12.2.4 Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pelo Contratado, de acordo com as clausulas contratuais e
os termos de sua proposta;

12.2.5. Permitir acesso dos empregados do Contratado em suas dependéncias para realizar a entrega do produto,
proporcionando todas as facilidades para que a empresa possa cumprir suas obrigacdes dentro das normas e condi¢des
avengadas.

12.2.6. Rejeitar, no todo ou em parte, produto fornecido em desacordo com as obrigacdes assumidas pelo Contratado.

12.2.7. Fiscalizar de acordo com sua conveniéncia ¢ no seu exclusivo interesse, o exato cumprimento das condigdes
estabelecidas no Termo de Referéncia.

12.2.8. Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade do .objeto recebido provisoriamente, com as
especificacdes constantes do edital e da proposta, para fins de aceitagdo e recebimento definitivo.

12.2.9. Comunicar ao Contratado, por escrito, as imperfei¢des, falhas ou irregularidades verificadas, fixando prazo para a
sua correcao.

12.2.10. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacdes do Contratado, através da Comissao Especial de
Concurso Publico.

12.2.11. Efetuar o pagamento ao Contratado no valor correspondente ao fornecimento do objeto, no prazo ¢ forma
estabelecidos neste Termo de Referéncia e seus anexos.

12.2.12. Efetuar as eventuais retengdes tributarias devidas sobre o valor da neta fiscal e fatura fornecida pelo Contratado,
no que couber.

12.2.13. Emitir decisdo sobre as solicitagdes € 'reclamacdes telacionadas a execugdo do contrato, ressalvados
requerimentos manifestamente impertinentés, meramente protelatorios ou de nenhum interesse para a boa execugio do
contrato;

12.2.14. Ressarcir o contratado, nos casos deextin¢do de contrato por culpa exclusiva da Administragdo, pelos prejuizos
regularmente comprovados.que houver sofrido, além de devolver a garantia, quando houver, e efetuar os pagamentos
devidos pela execucdo do contrato até a data de extingdo e pelo custo de eventual desmobilizacao;

12.2.15.Adotar providéncias necessarias para a apuracdo das infra¢des administrativas, quando se constatar irregularidade
que configure dano @ Administragdo, além de remeter copias dos documentos cabiveis ao Ministério Publico competente,
para a apuracdo dosilicitos de sua competéncia;

12.2.16. Prestar as informagoes ¢ 0s esclarecimentos que venham a ser solicitados pelo Contratado.

13. FORMA DE PAGAMENTO

13.1. A contratada devera formular pedido de pagamento ao gestor do contrato, conforme cronograma , devidamente
atestado pela Comissdo Especial de Concurso publico, acompanhado de Nota Fiscal/fatura emitida em nome da
Assembleia Legislativa do Estado do Parana, CNPJ n° 77.799.541/0001-09, cépia da nota de empenho e apresentacdo de
Certidoes Negativas Municipal, Estadual, Federal, FGTS e CNDT, podendo, em sendo o caso, serem substituidas pela
apresentacdo do Certificado de Registro Cadastral do Sistema GMS do Governo do Estado do Parana dentro do prazo de
validade.

13.2. A emissdo da nota fiscal/fatura ¢ de total responsabilidade da Contratada e devera observar a legislagdo aplicavel.

13.3 Nenhum pagamento sera efetuado sem a apresentagdo dos documentos exigidos, bem como enquanto ndo forem
sanadas irregularidades eventualmente constatadas na nota fiscal, no fornecimento dos servi¢cos ou no cumprimento de
obrigagdes contratuais.

13.4 Decorrido o prazo de adimplemento da multa, caso esta ndo tenha sido paga, os valores serdo descontados da fatura
apresentada.

13.5 O pedido de pagamento devera ser enderecado a Diretoria de Apoio Técnico, por meio do e-mail
pagamentos.dat@assembleia.pr.leg.br.com, a identificagdo do nimero da Ordem de Servigo, bem como, contendo os
seguintes documentos:



13.6. O pagamento serd dividido da seguinte forma:
13.6.1. 1* Parcela: 10% (dez por cento) do valor estimado do concurso apos publicagdo do Contrato;
13.6.2. 2* Parcela: 30% (trinta por cento) do valor estimado do concurso quando da publicacdo do edital;

13.6.3. 3" Parcela: 40% (quarenta por cento) do valor remanescente, considerando o numero de candidatos efetivamente
inscritos, ap6s a divulgacdo da lista preliminar dos aprovados; e

13.6.4. 4 Parcela: 20% (vinte por cento) do valor remanescente, considerando o nimero de candidatos efetivamente
inscritos, apos a homologagdo do resultado final.

13.6.5. O valor estimado do concurso corresponde a multiplicagdo do preco médio unitario (por candidato) pelo numero
minimo de candidatos, para tal considerados 20.000 (vinte mil) inscritos.

13.6.6. O valor efetivo total da contratacdo ndo podera ser maior que o valor auferido pela multiplicacdo do prego
unitario (por candidato) pelo nimero total de candidatos efetivamente inscritos.

13.7. Os valores correspondentes acima serdo creditados na conta corrente, banco e agéncia bancaria indicada pela
contratada.

13.8. A Assembleia Legislativa do Estado do Parana efetuara o respectivo pagamento pelos valores constantes na nota de
empenho em até 30 (trinta) dias corridos apos a data do aceite da Nota Fiscal.

13.9. Ocorrendo necessidade refazimento dos servigos, o prazo fixado no item anterior ficard interrompido e iniciar-se-a
apos a Contratada ter efetuado a devida corregdo dos servigos, que serdo submetidos ao crivo da Comissdao Especial de
Concurso Publico.

13.10. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a CONTRATADA ndo tenha concorrido, de alguma
forma, para tanto, fica convencionado que a taxa de compensacdo financeira devida pela CONTRATANTE, entre a data
do vencimento ¢ o efetivo adimplemento da parcela, ¢ calculada mediante a aplicagdo da seguinte formula:

EM =1x N x VP, sendo:

EM = Encargos moratorios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamentore a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela a ser paga.

I = Indice de compensagao financeira = 0,00016438, assimapurado:

I1=(6/100)/365 | 1=0,00016438

I=(TX
(TX) TX = Percentual da taxa anual= 6%

13.11. O valor do Contrato podera ser revisto em hipdteses excepcionais, com as devidas justificativas, por acordo entre
as partes, para restabelecer o equilibrio inicialmente fixado entre os encargos da Contratada e a retribuicdo da
Administracdo, na hipotese em que sobrevier caso de for¢ca maior, caso fortuito ou fato do principe, ou em decorréncia
de fatos imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias incalculaveis, que inviabilizem a execugdo do contrato tal como
pactuado, respeitada; em qualquer caso, a reparti¢do objetiva de risco estabelecida no contrato. (art. 124, II , d, Lei n°
14.133/21).

14. DA GARANTIA DE EXECUCAO

Cabera a contratada a prestacao de garantia na forma do § 1° do artigo 96 da Lei n° 14.133/2021.
15. DO GESTOR E FISCAL
15.1 A gestdo do contrato ficara a cargo da Diretoria de Apoio Técnico.
15.2 A fiscalizagdo do objeto sera exercida pela presidéncia da Comissao Especial de Concurso Publico.
16. DO REAJUSTAMENTO

16.1 A periodicidade de reajuste do valor deste contrato sera anual, conforme disposto na Lei Federal n.° 10.192, de
2001, utilizando-se ou o IPCA — Indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo ou o IGPM — Indice Geral de Pregos
de Mercado, o qual se demonstrar mais vantajoso para a Administracdo a época do reajuste.

16.2. A data-base do reajuste sera vinculada a data do orcamento estimado.

16.3. O reajuste sera concedido mediante simples apostila, conforme dispde o art. 136 da Lei Federal n.° 14.133, de 2021.
16.4. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano sera contado a partir do Gltimo reajuste.
16.5. Nao sera admitido apostilamento com efeitos financeiros retroativos a data da sua assinatura.

16.6. A concessao de reajustes ndo pagos na €poca oportuna sera apurada por procedimento proprio.



17. DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

17.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos especificos do Or¢camento Proprio da

Assembleia Legislativa do Parana, com a respectiva dotagdo a ser informada pela Diretoria Geral.

18. SANCOES ADMINISTRATIVAS

18.1. O contratante e o contratado que incorrerem em infragdes sujeitam-se as sangdes administrativas previstas no art.
156 da Lei Federal n.° 14.133, de 2021 e nos arts. 193 ao 227 do Decreto n.° 10.086, de 17 de janeiro 2022, sem prejuizo
de eventuais implicagdes penais nos termos do que prevé o Capitulo I1-B do Titulo XI do Cédigo Penal.

19. DECRETO ESTADUAL N.° 10.086, de 2022 E ATO DA COMISSAO EXECUTIVA N° 1826/2023

19.1. Os servidores que subscrevem este Termo de Referéncia atestam que observaram integralmente a regulamentagdo
estabelecida pelo Decreto Estadual n.® 10.086, de 2022 e as complementares constantes no Ato da Comissdo Executiva

de n°® 1826/2023.

Curitiba, 12 de setembro de 2023.

Comissao Especial de Concurso Publico

APENDICE A - Remuneragcio inicial

Cargo/Classe Numero de Vagas |Remuneracio inicial
Procurador Classe 3 01 R$ 33.924,93
Analista Legislativo - Assessor Legislativo 35 R$ 6.867,20
Analista legislativo - Desenvolvedor de Sistemas 01 RS 6.867,20
Analista Legislativo - Biblioteconomista 01 R$ 6.867,20
Analista Legislativo - Administrador 05 RS 6.867,20
Analista Legislativo - Economista 04 RS 6.867,20
Analista Legislativo - Advogado 10 R$ 6.867,20
Analista Legislativo - Contador 03 R$ 6.867,20
Analista legislativo - Jornalista 03 R$ 6.867,20
Analista legislativo - Analista de Rede 02 R$ 6.867,20




Analista legislativo - Revisor Legislativo 03 R$ 6.867,20
Analista legislativo - Engenheiro 01 R$ 6.867,20
Técnico Legislativo - Legislativo 05 R$ 4.995,21
Técnico Legislativo - Administrativo 05 R$ 4.995,21
Técnico Legislativo - Suporte e Manutengao 02 R$ 4.995,21
Técnico Legislativo - Técnico em Contabilidade 04 R$ 4.995,21

APENDICE B - Perfil Profissiogrifico

CARREIRA: PROCURADOR DA ASSEMBLEIA
CARGO: PROCURADOR

CBO: 2410-20

CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS

REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de graduagao no curso de-bacharel em Direito expedido por institui¢do de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educac@o devidamente registrado, e registro ativo junto a Ordem dos
Advogados do Brasil (OAB).

SUMARIO DE ATRIBUICOES: reptesentar judicial e extrajudicialmente a Assembleia no que couber, observado o
disposto na Constitui¢do Estadual; promover.a defesa dos interesses do Poder Legislativo; e prestar consultoria juridica a
Administracdo da Assembleia Legislativa.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: representar judicial e extrajudicialmente a Assembleia Legislativa no que couber,
observado o disposto'na Constituicdo Estadual; promover a defesa dos interesses do Poder Legislativo, incluidos aqueles
de natureza financeiro-or¢amentario; redigir pecas processuais, recursos e demais atos necessarios a postulacdo em juizo;
prestar orientagdo, consultoria e assessoria juridica superior & Administragdo; prestar assessoria a Mesa Executiva em
assuntos legislativos, respeitadas| as atribuicdes especificas das assessorias parlamentares; emitir pareceres, elaborar
relatérios, planilhas e informagdes em processos sobre assuntos juridicos ou legislativos; proferir despachos e orientagdes
em atendimento as decisdes superiores ¢ do Poder Judiciario; acompanhar as demandas judiciais de interesse do Poder
Legislativo; orientar o cumprimento de decisdes administrativas ou judiciais; unificar a jurisprudéncia administrativa da
Assembleia Legislativa; cooperar na redacdo de projetos de lei, resolugdes ou atos, sempre que solicitado; prestar auxilio
na elaboragdo de proposi¢des nos termos do Regimento Interno, sempre que solicitado; prestar auxilio aos demais 6rgaos
e unidades da Administragdo sempre que solicitadas informagdes necessarias a defesa judicial do Estado referente a
assuntos da Assembleia e executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e
responsabilidade.

COMPETENCIAS NECESSARIAS: adaptar-se a mudangas, demonstrar dinamismo, possuir senso de organizagio,
demonstrar espirito de lideranga, autoridade e facilidade em falar em publico, saber trabalhar sob pressdo, ser proativo,
ter iniciativa, manter-se atualizado, capacidade de representar a instituicdo, capacidade para administrar estresse, ter
habilidade para contornar situacdes adversas, demonstrar discricdo, saber trabalhar em equipe, possuir capacidade de
comunicacao, realizar escuta ativa, ter raciocinio rapido e administrar conflitos.

CARREIRA: ANALISTA LEGISLATIVO
CARGO: ADVOGADO
CBO: 2410-40



CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS

REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de graduag@o no curso de bacharel em Direito expedido por institui¢do de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo devidamente registrado, e inscri¢do ativa junto a Ordem dos
Advogados do Brasil (OAB).

SUMARIO DE ATRIBUICOES: prestar assessoria juridica a Administracdo, auxiliando nos trabalhos da procuradoria
e das diretorias; opinar em procedimentos administrativos; atuar em comissdes especiais; examinar, informar e instruir
processos administrativos, dando-lhes a devida tramitacdo; e emitir pareceres.

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

COMPETENCIAS NECESSARIAS: adaptar-se a mudangas, demonstrar dinamismo, possuir senso de organizagio,
demonstrar espirito de lideranca, manter-se atualizado, saber trabalhar sob press@o, ser proativo, ter iniciativa, ter
capacidade para administrar estresse, ter habilidade para contornar situagdes adversas, ser discreto, trabalhar em equipe,
possuir capacidade de comunicagio, realizar escuta ativa, ter raciocinio rapido e administrar conflitos.

CARREIRA: ANALISTA LEGISLATIVO
CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO
CBO: 1114-10

CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS

REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de graduagaorexpedido por instituicdo de ensino superior reconhecida
pelo Ministério da Educagdo devidamente registrado, e inscrigdo ativa junto ao respectivo o6rgdo de fiscalizagdo do
exercicio profissional.

SUMARIO DE ATRIBUICOES: prestar assessoramento de nivel superior aos trabalhos das comissdes permanentes e
temporarias, blocos tematicos, blocos parlamentares, corregedoria, procuradoria e diretorias da Assembleia Legislativa;
elaborar notas técnicas opinativas sobre proposigoes parlamentares; e realizar estudos e coletar material sobre temas de
interesse da Assembleia Legislativa.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: prestar assessoramento de nivel superior aos trabalhos das comissdes tematicas,
blocos parlamentares, corregedoria, procuradoria e diretorias da Assembleia; elaborar notas técnicas opinativas sobre
proposigdes parlamentares; realizar estudos e coletar material sobre temas de interesse da Assembleia Legislativa;
secretariar as sessoes das comissdes e do plenario, elaborando ata, atualizando documentac@o e registrando as decisdes;
preparar a pauta das reunides e organizar audi€ncias publicas; desenvolver, executar, gerenciar, analisar, coordenar e/ou
assessorar o desenvolvimento de programas, projetos técnico-cientificos, estudos, pesquisas e/ou procedimentos no
ambito das atividades do Poder Legislativo Estadual; formular e avaliar politicas ptiblicas conforme a area de atuagdo das
comissdes permanentes; monitorar o andamento e desenvolvimento de programas, projetos e pesquisas; atender as
especificidades de planejamento, acompanhamento, supervisio e assessoramento na execuc¢do de projetos e pesquisas de
interesse do Poder Legislativo; proceder a elaboracdo, analise e avaliagdo de relatdrios técnicos e demais documentos
pertinentes as atividades relacionadas a atuagdo das comissdes permanentes; desenvolver estudos de natureza
organizacional, resultando na andlise e elaboracdo de minutas de anteprojetos de legislagdo, estatutos, regulamentos,
regimentos e outros; auditar, fiscalizar, inspecionar e/ou controlar programas, projetos, pesquisas ou procedimentos
dentro das defini¢cdes de sua area de atuagdo; levantar, sistematizar e interpretar dados, informagdes e indicadores;
planejar, organizar, produzir e preservar informagdes e documentagdes relativas a sua area de atuagdo; zelar pela regular
tramitagdo das propostas legislativas e protocolos administrativos; pesquisar assuntos afetos a matéria legislativa;
elaborar minutas de proposi¢des legislativas, de pareceres sobre proposi¢des e de relatorios das comissdes permanentes e
temporarias; prestar assessoria superior correlata a area financeira, orgamentaria, administrativa, de técnica e processo
legislativo, recursos humanos e em outras areas do conhecimento que se fizerem necessarias, no interesse da comissdo ou
diretoria; manter atualizada coletdnea de legislacdo afeta a area de atuacdo, bem como material referente a assuntos
legislativos; manter acervo da documentag@o relativa a interesse da Casa; redigir relatorios, termos e certiddes a pedido
da Comissdo Executiva e das diretorias visando atendimento da legislagdo e dos oOrgdos de controle; atender e
acompanhar os trabalhos do controle externo, prestando todos os esclarecimentos necessarios visando a agilidade e
qualidade do trabalho, bem como contribuindo para a elaboragdo da prestacdo de contas anual; operar sistemas
informatizados corporativos, editores de textos, de slides, de apresentagdes e planilhas, bem como efetuar consultas em



redes (web, intranet e internet); instruir processos relativos a sua comissdo e/ou diretoria, apresentando informacgdes e
pareceres, encaminhando-os aos orgdos para os quais se destinam; expedir as correspondéncias necessarias; elaborar
relatérios periddicos sobre os trabalhos da comissdo ou diretoria; e executar outras atribui¢des correlatas ao cargo, de
igual nivel de complexidade e responsabilidade.

COMPETENCIAS NECESSARIAS: ser dindmico, possuir senso de organizagdo, saber trabalhar sob pressdo, ser
proativo, ter iniciativa, ter capacidade para administrar estresse, ter habilidade para contornar situagdes adversas e
equilibrio emocional, trabalhar em equipe, possuir capacidade de comunicagdo, ter raciocinio rapido, realizar escuta
ativa, administrar conflitos, ter disponibilidade para atualizacdo permanente, ter adaptabilidade e ser paciente.

CARREIRA: ANALISTA LEGISLATIVO
CARGO: DESENVOLVEDOR DE SISTEMAS
CBO: 2124-05

CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS

REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de graduacdo em Analise de Sistemas, Engenharia da Computacao,
Processamento de Dados, Ciéncia da Computagdo, Tecnologia da Informagdo ou Sistemas da Informagdo expedido por
institui¢cao de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo, devidamente régistrado.

REQUISITOS ADICIONAIS: dominio da lingua inglesa técnica.

SUMARIO DE ATRIBUICOES: desenvolver ¢ implantar sistemas informatizades dimensionando requisitos e
funcionalidades, especificando sua arquitetura e desenvolvendo programas, escolhendo ferramentas e codificando
aplicativos; administrar ambientes informatizados; estabelecer padrdes; coordenar projetos e oferecer solucdes; e
pesquisar tecnologias em informatica.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: desenvolver e implantar sistemas informatizados dimensionando requisitos e
funcionalidades, especificando sua arquitetura e desenvolvendo.programas, escolhendo ferramentas e codificando
aplicativos; administrar ambientes informatizados; estabelecer padrGes, coordenar projetos e oferecer solugdes; pesquisar
tecnologias em informatica; realizar a elaboracdo, modernizacdao ou melhoria de sistemas de acordo com as necessidades
das areas fim, mediando, interpretando e identificando os requisitos operacionais/funcionais para composi¢do das
atualizagoes, projetos ou estruturagdes em sistemas, buscandorsolugdes que tragam beneficios para a entidade; escolher
ferramentas de desenvolvimento, modelando “dados,  especificando programas, codificando aplicativos, montando
prototipo, testando sistema, definindo e aprovando infraestrutura de hardware, software, rede e implantando sistemas;
administrar ambiente informatizado, monitorando performance do sistema, administrando recursos de rede, banco de
dados e ambiente operacional, executando. procedimentos para melhoria de performance, identificando falhas, avaliando
e ponderando os impactos com os responsaveis pelos ambientes de rede e servidores; corrigir falhas no sistema,
controlando acesso aos dados e recursos, administrando perfil de acesso as informagdes e realizando auditoria; prestar
suporte técnico aos usudrios, orientando areas de apoio, consultando documentagdo técnica e fontes alternativas de
informacao, simulando problema em ambiente controlado, acionando suporte de terceiros, instalando e configurando
software e hardware; elaborar documentagao técnica para ambiente informatizado, descrevendo processos, desenhando
diagrama de fluxos de informacdes, elaborando dicionario de dados, manuais, relatorios técnicos e emitindo pareceres;
inventariar software e hardware, documentando estrutura da rede, niveis de servigos, capacidade, performance e solucdes
disponiveis, elaborando/propostas técnicas e estudos de viabilidade técnica e econdmica; estabelecer padrdes de hardware
e software para ambiente informatizado, criando normas de seguranga, definindo requisitos técnicos para contratagio de
produtos e servigos, instituindo jpadrdo de interface com usudrio, divulgando utilizagdo de novos padrdes, definindo
metodologias e especificando procedimentos para recuperagdo de ambiente operacional; coordenar projetos em ambiente
informatizado, preparando cronograma de atividades e financeiro, administrando recursos internos e externos,
acompanhando execu¢@o do projeto, realizando revisdes técnicas; oferecer solucdes para ambientes informatizados,
propondo mudangas de processos e fungdes, prestando consultoria técnica, identificando necessidade das unidades
administrativas, demonstrando alternativas de soluc@o, propondo a adogdo de novos métodos e técnicas; desenvolver e
administrar ambiente informatizado na internet, de pagina de dominio da instituicdo; e executar outras atribuicdes
correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e responsabilidade.

COMPETENCIAS NECESSARIAS: ter raciocinio logico e rapido, concentragdo, organizacgdo, sistematizagdo,
demonstrar dinamismo e ousadia, ser inovador, demonstrar agilidade na resolu¢do de problemas, saber trabalhar sob
pressdo, ter iniciativa, manter-se atualizado, ter capacidade para administrar estresse, trabalhar em equipe, atender
adequadamente ao publico, ter postura profissional e social, possuir capacidade de comunicagdo, realizar escuta ativa e
ser paciente.

CARREIRA: ANALISTA LEGISLATIVO
CARGO: ANALISTA DE REDE



CBO: 2124-10
CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS

REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de graduagdo em Processamento de Dados, Tecnologia da Informagao,
Tecnologia em Redes, Engenharia da Computagdo, Ciéncia da Computagdo, Sistemas da Informagdo, Sistemas de
Comunicagdes ou Andlise de Sistemas expedido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacao, devidamente registrado.

REQUISITOS ADICIONAIS: dominio da lingua inglesa técnica.

SUMARIO DE ATRIBUICOES: configurar, manter ¢ administrar o ambiente de servidores do sistema; instalar
sistemas operacionais e aplicativos; configurar, manter e administrar as redes de comunicagdo de dados locais e remotas;
pesquisar tecnologias em informatica, padrdes, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado; orientar a aquisi¢do de
bens e a contratagdo de servicos de informatica e de tecnologia de informacdo e comunicacdo; controlar e acompanhar a
performance da rede local e sub-redes; e coordenar projetos em ambiente informatizado.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: configurar, manter e administrar o ambiente de servidores do sistema, com o
gerenciamento de discos, fitas e backups, recuperacdes, parametrizacdo dos sistemas, expansoes e atualizagdo de versoes;
instalar sistemas operacionais e aplicativos, com a apuragdo de corregdes, patches e demais agdes correlatas para garantir
o funcionamento adequado da infraestrutura tecnoldgica; configurar, manter e administrar.as redes de comunicagdo de
dados locais e remotas, como sua disponibilidade, expansdo, seguranca, atualizagoes, procedimentos de acesso,
instalagdo, otimizacdo, recuperagdo e demais agdes correlatas, garantindo o funcionamento adequado da infraestrutura
tecnologica; pesquisar tecnologias em informatica, padrdes, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado; orientar a
aquisicdo de bens e a contratacdo de servigos de informatica e de tecnologia de informagao € comunicagdo, bem como de
servigos de desenvolvimento de sistemas e programas de computador; controlar e acompanhar a performance da rede
local e sub-redes, bem como dos equipamentos e sistemas operacionais instalados; elaborar e implementar a politica de
seguranga da informagdo; coordenar projetos em ambiente informatizado, preparando cronograma de atividades e
financeiro, administrando recursos, acompanhando a execugdo do projeto e'realizando revisdes técnicas; implementar,
ampliar e gerenciar o ambiente fisico de datacenter, bem como dos elementos necessarios para sua correta operagao e
funcionamento; prestar suporte as unidades administrativas fia implementacdo de solucdes da tecnologia da informagéo e
as areas de desenvolvimento de aplicacGes; prestar suporte de ultimo nivel para as equipes de apoio aos usuarios;
administrar os ambientes operacionais, promovendo as atualizagdes, avaliando e ponderando os impactos com os
responsaveis pelos sistemas; monitorar os ambientes «visando ao diagndstico de situagdes que comprometam a
disponibilidade, performance ¢ funcionalidade das solugoes; prestar manutengdo, solucionar problemas de produgéo e
orientar os usuarios, analistas, técnicos ou operadores.quanto a utilizacdo do ambiente; prestar suporte técnico ao usuario,
orientando areas de apoio, consultando documentagao técnica € fontes alternativas de informagdes, simulando problema
em ambiente controlado, acionando suporte de terceiros e-instalando e configurando software e hardware; garantir a
integridade na administracdo de dados e objetos/corporativos; garantir a manuten¢do dos sistemas e sites da institui¢do;
manter a documentacdo administrativa/técnica sempre atualizada; e executar outras atribui¢des correlatas ao cargo, de
igual nivel de complexidade e responsabilidade.

COMPETENCIAS NECESSARIAS: ter raciocinio logico e rapido, concentragdo, organizacdo, sistematizacdo, ser
dindmico, saber trabalhar sob pressdo, ter iniciativa, manter-se atualizado, ter capacidade para administrar estresse, saber
trabalhar em equipe, atender adequadamente ao publico, ter postura profissional e social, possuir capacidade de
comunicagio, realizar escuta ativa e ser paciente.

CARREIRA: ANALISTA LEGISLATIVO
CARGO: ADMINISTRADOR

CBO: 2521-05

CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS

REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de graduagdo em Administracdo de Empresas ou Administragdo Publica
expedido por institui¢cdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educag@o devidamente registrado e inscri¢do
ativa junto ao Conselho Regional de Administragdo (CRA).

SUMARIO DE ATRIBUICOES: planejar, organizar, controlar, supervisionar, auditar e prestar assessoria nas areas de
recursos humanos, materiais, servigos, patrimonio, informagdes, financeira e tecnoldgica; implementar programas e
projetos; elaborar planejamento organizacional; promover estudos de racionalizagdo; e controlar o desempenho
organizacional.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: planejar, organizar, controlar, supervisionar, auditar e prestar assessoria nas areas
de recursos humanos, materiais, servi¢os, patrimdnio, informagdes, financeira e tecnologica; prestar assessoramento
administrativo, elaborando pareceres, projetos, planos e procedimentos de interesse da Assembleia Legislativa,
executando-os; administrar, supervisionar e controlar as atividades de recursos humanos, como recrutamento, selegéo,



avaliagdo de estagio probatorio, desenvolvimento de carreira, treinamento e demais aspectos da administracdo de pessoal;
promover a capacitagdo de pessoal com a organizagdo de cursos, semindrios, simpdsios e outros métodos de
desenvolvimento; coordenar os trabalhos de levantamento, elaborando plano de carreiras, cargos e salarios dos servidores
do Legislativo, comparando dados e avaliando resultados para propor sua atualizacdo; elaborar planejamento
organizacional; supervisionar servicos complementares; emitir pareceres, informagodes técnicas e demais documentos
correlatos; analisar, processar e atualizar dados; emitir diagnoésticos; levantar, sistematizar e interpretar dados,
informagdes e indicadores; desenvolver politicas e diretrizes referentes a avaliacdo de desempenho dos servidores;
supervisionar as atividades de pessoal relativas a formagao profissional, regulamentos, normas de seguranga ¢ bem-estar,
definindo prioridades, sistemas e rotinas a elas referentes; estudar e propor diretrizes para registros e controle de lotagdo
com analise sobre criagdo, alteragdo ou supressdo de cargos e fungdes; participar da implantagdo e execugdo das normas e
rotinas de controle interno, visando ao atendimento da legislacdo e dos o6rgdos de controles; atender e acompanhar os
trabalhos do controle externo, prestando todos os esclarecimentos necessarios, visando a agilidade e qualidade do
trabalho, bem como contribuindo para a elaboracdo da prestagdo de contas anual; redigir atos, relatorios, termos e
certidoes a pedido da Comissdo Executiva e das diretorias; prestar assessoramento de nivel superior; e executar outras
atribui¢Ges correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e responsabilidade.

COMPETENCIAS NECESSARIAS: ter raciocinio 1dgico, saber trabalhar em equipe, ter espirito de lideranca, ser
empreendedor, desempenhar papel facilitador, ter equilibrio emocional, capacidade de decisdo, motivacdo, empatia,
capacidade de administrar conflitos, capacidade de analise e administragdo, visdo criticay boa.comunicagio, ser assertivo,
manter-se atualizado, respeitar as diferengas e saber aplicar conhecimento e experiéncias.

CARREIRA: ANALISTA LEGISLATIVO
CARGO: ECONOMISTA

CBO: 2512-25

CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS

REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de graduacao em<Ciéncias Economicas expedido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao devidamente registrado; e inscri¢do ativa junto ao Conselho
Regional de Economia (Corecon).

SUMARIO DE ATRIBUICOES: analisar, projetar € 'programar o ambiente econOmico; ¢ elaborar, executar,
acompanhar e avaliar programas, projetos-€ pesquisasina area-econdmica de mercado e viabilidade econdmica para o
Poder Legislativo Estadual.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: analisar, projetar € programar o ambiente econdmico; elaborar, executar,
acompanhar e avaliar programas, projetos e pesquisas na area econdmica de mercado e viabilidade econdmica para o
Poder Legislativo Estadual; planejar e realizar estudos e projegdes de natureza econdmica e financeira; planejar,
organizar e coordenar a elaboragcdo da proposta orcamentaria e a prestacdo de contas anual; definir processos técnicos
metodologicos; emitir diagnosticos e informacgdes; criar e atualizar banco de dados; participar da analise de conjuntura
econdmica; avaliar impacto de investimentos e das politicas publicas socioecondmicas; levantar, sistematizar, interpretar,
analisar, processar/¢ atualizar dados informagdes e indicadores; participar da implantagdo e execucdo das normas e
rotinas de controle interno, visando ao atendimento da legislagdo e dos 6rgdos de controle; atender e acompanhar os
trabalhos do controle ‘externo, prestando todos os esclarecimentos necessarios, visando a agilidade e qualidade do
trabalho, bem como contribuindo'para a elaboragdo da prestacdo de contas anual; e executar outras atribui¢des correlatas
ao cargo, de igual nivel de complexidade e responsabilidade.

COMPETENCIAS NECESSARIAS: apresentar facilidade com calculos matematicos, raciocinio logico, interesse pelo
estudo, capacidade de atuar em equipe, poder de tomar decisdo, conhecimento para elaboragdo de planejamento,
atualizagdo constante do mercado economico, ter profissionalismo e ética, responsabilidade e pensamento critico.

CARREIRA: ANALISTA LEGISLATIVO
CARGO: CONTADOR

CBO: 2522-10

CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS

REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de graduagio no curso de Bacharel em Ciéncias Contabeis expedido por
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo, devidamente registrado, e inscri¢do ativa junto
ao Conselho Regional de Contabilidade do Parana (CRCPR).

SUMARIO DE ATRIBUICOES: planejar, organizar, executar e/ou supervisionar as atividades da contabilidade



aplicada ao setor publico, visando assegurar que todos os relatorios e registros sejam feitos de acordo com os principios,
normas contabeis e legislagdo pertinente, dentro dos prazos e das normas e procedimentos estabelecidos pelos orgdos de
controle interno e externo.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: planejar, organizar, executar e/ou supervisionar as atividades da contabilidade
aplicada ao setor publico, visando assegurar que todos os relatérios e registros sejam feitos de acordo com os principios,
normas contabeis ¢ legislagdo pertinente, dentro dos prazos e das normas e procedimentos estabelecidos pelos orgdos de
controle interno e externo; executar a escrituragdo dos atos e fatos contabeis no sistema financeiro, orgamentario,
patrimonial e de compensacdo de todas as receitas, despesas, empenhos, convénios, movimentacdo de recursos
financeiros, or¢amentarios e extra orgamentarios; registros de baixa de contratos e convénios, incorporagdo e baixa de
bens patrimoniais; analisar as informagdes contabeis e preparar relatorios especificos e eventuais, contendo informacgdes,
explicacdes e/ou interpretacdes dos resultados e mutagdes ocorridos no periodo, visando subsidiar o controle interno e
externo no desempenho de suas fungdes; realizar supervisdo e auditoria contabil; elaborar, executar ¢ acompanhar
programas, projetos e pesquisas na area de atuacdo; participar do planejamento e execucéo da elaboragdo orcamentaria;
emitir pareceres e informagdes sobre sua area de atuagdo; acompanhar a formalizacdo de contratos no aspecto contabil;
analisar, acompanhar e fiscalizar a implantagdo e a execugdo de sistemas financeiros e contabeis; desenvolver e gerenciar
controles auxiliares; elaborar e manter atualizados os relatorios contabeis em consonancia com as normas e legislacdo
vigente, demonstrando de forma clara e objetiva os resultados entre as receitas previstas e as arrecadadas e o montante
das despesas fixadas com as realizadas; elaborar e/ou supervisionar a elaboragdo dos balancetes mensais (contabil e
gerencial), visando assegurar que os mesmos reflitam corretamente a situagdo econdmico-financeira da ALEP; promover
a prestacdo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para
assegurar a exatiddo das operacdes contabeis; supervisionar as atividades de@serituracao fiscal (PIS, COFINS, ISS etc.) e
da apuragdo mensal do Imposto de Renda, assegurando que todos os tributos devidos sejam apurados e recolhidos na
forma da lei, incluindo o cumprimento das obriga¢des acessorias; elaborar a Declaragdo Anual do Imposto de Renda, em
cumprimento a legislagdo vigente; conhecer a legislacdo fiscal-tributafia, dando a orientacdo. necessaria a todas as areas
da Assembleia responsaveis por emissdo, registro ou tramite de documentos fiscais, visando prevenir incorre¢des e
prejuizos; elaborar diagnostico tributario e fiscal da Assembleia, bem como estratégias de planejamento tributario;
participar da implantacdo e execu¢do das normas e rotinas de controle interno, visando ao atendimento da legislagdo e
dos orgdos de controles; atender e acompanhar os trabalhos do controle externo, prestando todos os esclarecimentos
necessarios, visando a agilidade e qualidade do trabalhoy bem como contribuindo para a elaboracdo da prestacdo de
contas anual; instruir processos relativos a sua area,.encaminhando-os aos ‘érgaos para os quais se destinam; e executar
outras atribui¢des correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e responsabilidade.

COMPETENCIAS NECESSARIAS: apresentar facilidade com calculos matematicos, entender, analisar € acompanhar
as questdes contabeis ¢ saber se pronunciar sebre tais assuntos, ter uma visdo contabil diante da globaliza¢do da
economia, ser preciso, possuir senso de‘organizagéo, capacidade de andlise e sintese, ter habilidade de cooperacdo, de
realizacdo e atencdo para aplicar a legislacdo pertinente, e'compreender os fundamentos, conceitos, métodos e técnicas
relativos as fungdes contabeis.

CARREIRA: ANALISTA LEGISLATIVO
CARGO: JORNALISTA

CBO: 2611-25

CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS

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

SUMARIO DE ATRIBUICOES: redigir e/ou editar noticias e outros materiais de divulgagio; e promover a divulgagio
das atividades desenvolvidas pela Assembleia Legislativa e pelos parlamentares.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: redigir e/ou editar noticias e outros materiais de divulgacio, promover a divulgagio
das atividades desenvolvidas pela Assembleia Legislativa e pelos parlamentares; organizar e coordenar entrevistas; fazer
selecdo, revisdo e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem divulgadas em jornais, revistas, radio, televisdo e
internet; redigir e elaborar publicagdes internas, assessoria de imprensa e quaisquer outros meios de comunica¢do com o
publico; apresentar programas de radio e televisdo; noticiar fatos, ler textos e entrevistar pessoas; assessorar as diretorias,
coordenadorias ¢ demais setores; € executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e
responsabilidade.

COMPETENCIAS NECESSARIAS: adaptar-se a mudancas, manter-se atualizado, demonstrar dinamismo, possuir
senso de organizagdo, possuir sensibilidade social, ser observador, cultivar a curiosidade, desenvolver a capacidade de
improvisacdo, ser imparcial, demonstrar espirito de lideranca, saber trabalhar sob pressdo, ser proativo, ter iniciativa, ter
capacidade para administrar estresse, ter habilidade para contornar situagdes adversas, ser discreto, trabalhar em equipe,



possuir capacidade de comunicagdo, realizar escuta ativa, saber administrar conflitos e ser paciente.

CARREIRA: ANALISTA LEGISLATIVO
CARGO: REVISOR LEGISLATIVO
CBO: 1114-10

CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS

REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de graduag@o no curso de Letras ou Direito expedido por institui¢do de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo e registro ativo junto a Ordem dos Advogados do Brasil
(OAB) para os graduados em Direito.

SUMARIO DE ATRIBUICOES: revisar projetos de lei, de resolugio, de lei complementar, de decretos legislativos,
bem como as demais proposicdes, atos e publicagdes produzidas na Assembleia Legislativa.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: revisar projetos de lei, de resolugéo, de lei complementar, de decretos legislativos,
bem como as demais proposicdes, atos e publicacdes produzidas na Assembleia Legislativa ou nela protocoladas,
procedendo a correcdo ortografica e a sua adequagdo as normas de técnica legislativa vigentes e outras legislacdes
pertinentes; averiguar todas as remissdes legais feitas nos documentos da Casa; atualizar a legislacdo referida em
documentos; elaborar projetos de lei, de resolugdo, de lei complementar, de decretos legislativos, documentos, discursos,
pronunciamentos ¢ manifestacdes publicas e outras proposi¢des legislativas ou pecas que forem solicitadas; analisar os
projetos com parecer das comissdes, emitindo, quando for o caso, parecer quanto a necessidade de emenda ou demais
adequacgdes; proceder a redagdo e revisdo final de textos; e executar outras atribui¢oes correlatas ao cargo, de igual nivel

de complexidade e responsabilidade.

COMPETENCIAS NECESSARIAS: ter capacidade de adaptar-se a mudangas, set_atento a detalhes, observador e
imparcial, ter dominio da lingua nacional, da leitura, da compreensdo, da interpretacdo e da redacdo, ter paciéncia para
tarefas repetitivas e na busca da perfei¢do, possuir senso de organizagdo, saber,trabalhar sob pressdo, ser proativo, ter
iniciativa, manter-se atualizado, ser discreto, saber trabalhar em equipe, ¢ possuir.capacidade de comunicagao.

CARREIRA: ANALISTA LEGISLATIVO
CARGO: ENGENHEIRO

CBO: 2142-05

CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS

REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de graduagdo no curso de Engenharia Civil, acrescido de diploma de
especializacdo em Engenharia e Seguranca do Trabalho, ambos expedidos por institui¢cdes de ensino superior reconhecida
pelo Ministério da Educac@o devidamente registrado, e registro ativo junto ao Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia do Parana(CREA/PR).

SUMARIO DE ATRIBUICOES: plancjar, executar, dirigir e fiscalizar projetos de engenharia civil, com planos,
métodos de trabalho e demais elementos necessarios para possibilitar e orientar a constru¢do, manutengdo e reparo de
obras no ambito da Assembleia Liegislativa; e atuar na area de seguranga e saude do trabalho.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: planejar, executar, dirigir e fiscalizar projetos de engenharia civil, com planos,
métodos de trabalho e demais elementos necessarios para possibilitar e orientar a constru¢do, manutengdo e reparo de
obras no ambito da Assembleia Legislativa, assegurando os padrdes técnicos exigidos; preparar planos ¢ métodos de
trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios; controlar a qualidade
dos suprimentos e servigos executados; elaborar normas e documentagdo técnica; elaborar relatorios técnicos e emitir
pareceres em assuntos relacionados a engenharia; acompanhar e fiscalizar a execucdo de obras contratadas pela Casa;
avaliar e emitir parecer sobre a situagdo das edificagdes e das reformas no ambito do Poder Legislativo; auxiliar na
elaboragdo de projetos e convénios; participar de reunides, foruns, grupos de trabalho e comissdes para as quais for
designado; opinar e participar de processos de licitagdo que envolvam a realizagdo de obras e reformas nas dependéncias
da Assembleia Legislativa; atuar na area de segurancga e satide do trabalho; analisar as caracteristicas da Assembleia, seu
desenvolvimento e relagdes com o meio ambiente, os recursos disponiveis, as rotinas, os locais e as condigdes de
trabalho, instalacdes em geral e material, métodos e processos adotados pelo servidor a fim de avaliar, estabelecer ou
alterar praticas de engenharia para determinar as necessidades no campo da prevengao de acidentes, de modo a reduzir e
até eliminar os riscos existentes a seguranga e a saude do servidor; prestar orientagdo técnica quanto ao cumprimento do
disposto nas Normas Regulamentadoras e Codigos Sanitarios aplicaveis as atividades executadas na Assembleia
Legislativa; coordenar equipes e gerenciar atividades de seguranca do trabalho; elaborar e propor as medidas necessarias
visando & implementa¢do do Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais; inspecionar as unidades da Assembleia



Legislativa verificando se existem riscos de incéndios, desmoronamentos ou outros perigos, para fornecer indicagdes
quanto as precaugdes a serem tomadas; promover a aplicagdo de dispositivos especiais de seguranga; executar campanhas
educativas sobre preven¢do de acidentes, organizando palestras e divulgagdes nos meios de comunicagdo internos e
externos; elaborar documentos e difundir conhecimentos na area de engenharia de Seguranga do Trabalho; estudar as
ocupagOes encontradas nas unidades administrativas da Assembleia, analisando suas caracteristicas, para avaliar a
insalubridade ou periculosidade de tarefas ou operagdes ligadas a execugdo do trabalho; realizar estudos sobre acidentes
de trabalho, elaborando recomendagdes de seguranca; prestar consultoria e assessoria técnica a diregdo do Poder
Legislativo em todos os assuntos relacionados com a area; e executar outras atribui¢des correlatas ao cargo, de igual nivel
de complexidade e responsabilidade.

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

CARREIRA: ANALISTA LEGISLATIVO
CARGO: BIBLIOTECONOMISTA

CBO: 2612-05

CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS

REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de graduag@o no curso de Biblioteconomia e/ou Ciéncia da Informagao
expedido por institui¢do de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao devidamente registrado e inscrigdo
ativa junto ao Conselho Regional de Biblioteconomia.

SUMARIO DE ATRIBUICOES: desenvolver atividades .de organizagdo, trataménto, andlise e recuperagdo de
informagdes em diversos niveis e suportes fisicos, por meios manuais ¢ automatizados, com vista ao atendimento das
necessidades informacionais do conjunto da Assembleia Legislativa.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: desenvolver atividades de organizagiio, tratamento, anélise e recuperagdo de
informagdes em diversos niveis e suportes fisicos, por. meios-manuais’ e automatizados, com vista ao atendimento das
necessidades informacionais do conjunto da Assembleia Legislativa; administrar unidades como bibliotecas, centros de
documentagio, centros de informagdo e correlatos; catalogar, classificar e indexar o acervo; coordenar a organizagdo dos
materiais da biblioteca nas estantes; fazer levantamentos bibliograficos; orientar e auxiliar os usudrios na pesquisa;
controlar a entrada e saida das obras da Biblioteca ou Centro de Documentagdo; registrar obras; providenciar o
tratamento técnico das obras; organizar, dirigir.€ executar trabalhos técnicos relativos as atividades bibliotecondmicas,
desenvolvendo sistema de catalogac@o, classificacdo, referéncia e conservagio do acervo bibliografico e legislativo para
armazenar e recuperar informagdes, disponibilizando-as aos usudrios; preservar o patriménio documental da Assembleia;
administrar redes e sistemas de informacao do Poder Legislativo; organizar e disponibilizar conteudos informacionais na
internet; disseminar informagao com o objetivo de facilitar o acesso e a geracdo do conhecimento; desenvolver estudos e
pesquisas; realizar difusao cultural;, planejar, organizar, dirigir e executar servigos de arquivo e documentacdo
institucional; orientar quanto a classificacdo, a selecdo, ao arranjo e a descricdo de documentos; e executar outras
atribui¢des correlatas ag cargo, de igual nivel de complexidade e responsabilidade.

COMPETENCIAS NECESSARIAS: manter-se atualizado, saber trabalhar e liderar equipes, saber trabalhar em rede,
demonstrar capacidade de analise e sintese, possuir capacidade de comunicagdo, saber negociar, ser €tico, ter senso de
organizacdo, demonstrar capacidade empreendedora, demonstrar raciocinio 16gico, ter capacidade de concentracdo, ser
proativo, ter criatividade e escuta ativa.

CARREIRA: TECNICO LEGISLATIVO

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO-LEGISLATIVO
CBO: 4110-10

CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS

REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de conclusdo do ensino médio ou de curso técnico equivalente, expedido
por instituicdo de ensino reconhecida pelos 6rgdos competentes.

SUMARIO DE ATRIBUICOES: auxiliar na execugdo de atividades especificas nos setores e diretorias da Assembleia
Legislativa, segundo a area de atuag@o especifica.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: auxiliar na execu¢io de atividades especificas nos setores e diretorias da
Assembleia Legislativa; auxiliar os trabalhos das comissdes permanentes e temporarias; auxiliar as atividades de



pesquisa e assisténcia técnica legislativa, inclusive na tramitagdo de proposigoes; auxiliar na elaboragdo, planejamento,
avaliagdo, organizag¢do e identificagdo de agOes, atividades e tarefas relacionadas as diversas rotinas da entidade;
organizar a rotina de servigos e¢ procedimentos; efetuar a entrada e transmissdo de dados, operar fax, impressoras e
microcomputadores; conferir, inspecionar, manipular, instalar, registrar e especificar equipamentos e/ou materiais;
controlar, organizar, recuperar, distribuir e selecionar documentos e materiais; observar e cumprir normas de seguranca e
procedimentos técnicos; manusear, operar € conservar equipamentos e materiais sob sua responsabilidade; colaborar na
elaboragdo e preenchimento de relatorios e outros documentos; orientar e instruir pessoas em atividades praticas;
recepcionar, orientar e prestar informagdes ao publico; atualizar listas e preencher formuldrios; e executar outras
atribui¢Ges correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e responsabilidade.

COMPETENCIAS NECESSARIAS: ser dinimico, possuir senso de organizacdo, saber trabalhar sob pressio, ser
flexivel, ser proativo, ter capacidade para administrar estresse, ter habilidade para contornar situacdes adversas, ser
discreto, trabalhar em equipe, possuir capacidade de comunicagdo, realizar escuta ativa, saber administrar conflitos e ser
paciente.

CARREIRA: TECNICO LEGISLATIVO

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO - ADMINISTRATIVO
CBO: 4110-10

CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS

REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de conclusdo do ensino médio'ou de curso técnico equivalente expedido
por institui¢do de ensino reconhecida pelos 6rgdos competentes.

SUMARIO DE ATRIBUICOES: executar atividades de suporte nas aréas de recursos humanos, administragio,
finangas, logisticas e administragdo em geral de interesse da Assembleia Legislativa.,

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: executar atividades ‘de. suporte nas areas dé recursos humanos, administracio,
finangas, logisticas e administragdo em geral de interesse da Asseémbleia_Legislativa; elaborar, digitar, classificar e
arquivar relatorios, formularios, planilhas e outros decumentos administrativos; redigir e digitar memorandos, oficios e
outras correspondéncias; secretariar as unidades, orientando;. preparando, instruindo e procedendo a tramitagdo de
processos; fazer tramitar e arquivar protocolos; organizar a rotina, de servigos e procedimentos; efetuar a entrada e
transmissdo de dados, operar fax, impressoras e microcomputadores; agir no tratamento, recuperacdo ¢ disseminagdo de
informagdes; executar atividades técnico-administrativas relacionadas as diversas rotinas da institui¢ao; efetuar calculos e
conferéncia de dados; operar e conferit o. funcionamento de equipamentos afetos a sua area de atuacdo; participar de
projetos na area administrativa; atender o publico em geral, prestando informagdes e dando orientagdes; executar tarefas
de teleatendimento, orientando e cadastrando usuarios de servigos publicos via internet ou telefone; realizar pesquisas;
atualizar listas; preencher formularios; e executar outras atribui¢des correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e
responsabilidade.

COMPETENCIAS NECESSARIAS: possuir senso de organizagio e planejamento, saber trabalhar sob pressio,
priorizar tarefas, honrar .compromissos, ser proativo, ter capacidade para administrar estresse, ter habilidade para
contornar situa¢des adversas, ser discreto, saber trabalhar em equipe, possuir capacidade de comunicagdo, ter bom
relacionamento interpessoal, realizar escuta ativa, saber administrar conflitos e ser paciente.

CARREIRA: TECNICO LEGISLATIVO

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO - SUPORTE E MANUTENCAO
CBO: 3172-05

CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS

REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de conclusdo do ensino médio ou de curso técnico equivalente expedido
por institui¢do de ensino reconhecida pelos 6rgdos competentes.

REQUISITO ADICIONAL: conhecimento de inglés técnico.

SUMARIO DE ATRIBUICOES: executar atividades de suporte e manutengdo preventiva e corretiva de equipamentos
de informatica.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: executar atividades de suporte e manutengio preventiva e corretiva de
equipamentos de informatica; instalar, manter e configurar softwares, aplicativos, utilitarios, periféricos, hardwares e
dispositivos de rede; organizar e controlar os materiais necessarios para a execucdo das tarefas de operacdo; prestar
suporte aos usuarios, envolvendo montagem, substitui¢do, instalacio de moddulos, partes € componentes, reparos ¢



configuragdes de equipamentos e na utilizagdo de hardware e software disponiveis; realizar manutencao preventiva e
corretiva de equipamentos de informatica, periféricos, programas, redes e sistemas operacionais para garantir o bom
funcionamento dos equipamentos; treinar os usuarios nos aplicativos disponiveis, dando suporte na solugdo de
problemas; auxiliar na execugdo de planos de manutengdo dos equipamentos, periféricos, programas, redes e sistemas
operacionais; participar do processo de analise dos novos softwares; identificar as arquiteturas de rede e analisar meios
fisicos, dispositivos e padrdoes de comunicagdo; operar equipamentos de processamento automatizados de dados,
mantendo ativa toda a malha de dispositivos conectados; avaliar as necessidades de substitui¢do ou mesmo atualizagdo
tecnologica dos componentes de redes, computadores e softwares; interpretar as mensagens exibidas em sistemas,
aplicativos e hardwares, adotando as medidas necessarias; manter, implantar ¢ configurar a rede fisica; inventariar
software e hardware, documentando estrutura da rede, niveis de servigos, capacidade, performance e solugdes
disponiveis, elaborando propostas técnicas, estudos de viabilidade técnica e econdmica e especificacdo técnica; notificar
e informar aos usuarios dos sistemas, aos analistas de sistemas ou aos analistas de redes sobre falhas ocorridas; instalar
softwares de upgrade e fazer outras adaptacdes/modificagdes para melhorar o desempenho dos equipamentos; manter e
implantar procedimentos de restrigdo do acesso e utilizacdo da rede, como senhas, eliminagdo de drives e outros;
administrar copias de seguranga, impressdo ¢ seguranca dos equipamentos em sua area de atuacdo; controlar e zelar pela
correta utilizagdo dos equipamentos; elaborar, atualizar ¢ manter a documentagdo técnica necessaria para a operagio e
manutencdo do ambiente computacional e de rede; e executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de igual nivel de
complexidade e responsabilidade.

COMPETENCIAS NECESSARIAS: ter raciocinio 16gico e rapido, ter boa concentfacio, ser organizado, possuir senso
de sistematizagdo, demonstrar dinamismo, saber trabalhar sob pressdo, ter iniciativa, saber trabalhar em equipe, saber
atender adequadamente ao publico, ter postura profissional e social, possuir.capacidade-de comunicacdo, demonstrar
autocontrole e criatividade, realizar escuta ativa e ser paciente.

CARREIRA: TECNICO LEGISLATIVO
CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE
CBO: 3511-05

CARGA HORARIA: 40H SEMANAIS

REQUISITOS DE INVESTIDURA: diploma de concluséo do curse técnico de nivel médio em Contabilidade expedido
por instituicdo de ensino reconhecida pelos. 0rgdos. competentesse registro ativo junto ao Conselho Regional de
Contabilidade do Parana — CRCPR.

SUMARIO DE ATRIBUICOES: executaratividades técnicas inerentes a contabilidade do Poder Legislativo.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: executar atividades inerentes a contabilidade do Poder Legislativo; participar da
elaboragdo de levantamentos, balancetes, balangos mensais e anuais da receita e da despesa; efetuar prestagdo e ajustes de
contas em geral; examinar processos de prestacdo de contas; elaborar, digitar, classificar e arquivar relatorios,
demonstrativos, mapas e registros contabeis de receitas e despesas relativos a execucdo orgamentaria e financeira;
informar processos com base nas normas e regulamentos fiscais e contdbeis; acompanhar saldos or¢amentarios para
autorizacdo de realizagdo'de despesas; atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes a area de atuagao;
executar atividades na area de administragdo de patrimdnio e materiais; manusear, operar € conservar equipamentos ¢
materiais sob sua responsabilidade; executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e
responsabilidade.

COMPETENCIAS NECESSARIAS: ter capacidade de analise e sintese, apresentar facilidade com calculos
matematicos, possuir raciocinio logico, entender, saber analisar ¢ acompanhar as questdes contabeis, ter habilidade de
cooperacao, possuir senso de organizagdo, saber priorizar tarefas, ser proativo, ter habilidade para contornar situagdes
adversas, saber trabalhar em equipe, e ser paciente.






