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LEIN"8.920 DE 07 DE JANEIRO DE 2009

Altera e acrescenta dispositivos da Lei
n® 8.838, de 11 de julho de 2008, e d4
outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO MARANHAO,
Fago saber a todos os seus habitantes que a Assembléia
Legislativa do Estado decretou e eu sanciono a seguinte Lei:
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Art. 1° Dd nova redagfio a alinea “f”, e a0 § 1°, do art. 14, da Lei
n® 8.838, de 11 de julho de 2008, e nele insere os §§ 8° ¢ 9°:

“Art. 14. ...

f) repetir os mesmos procedimentos, segundo o critério esta-
belecido neste artigo, em maio de 2009,2010e2011.” ...

“§ 1° Cessaré a partir do posicionamento o pagamento de gra-
tificagdo e qualquer vantagem a servidor efetivo ndo previsto neste
PCCV, sendo que a vantagem pessoal nominalmente identificivel (VPNI)
de que trata o § 3° deste artigo permanecerd ate que nfo mais subsista
residuo.” ...

§ 8° O servidor terd um prazo de até 150 dias a contar de 14 de
julho de 2008, para apresentar os documentos que comprovem a esco-
laridade formal para fins de posicionamento no PCCV.

§ 9° Enquanto no cumprida a condigo estabelecidano § 8°, 0
servidor permanecera na situagio em que se encontrava no dia 13 de
julho de 2008, ¢, findo o prazo previsto, sem a comprovagéo da esco-
laridade exigida, passard a integrar o Quadro Suplementar Especial
correspondente de que trata o § 1° do art. 14-A.

Art. 2° Ficaacrescentado o art. 14-A eseus §§ 1°e2°naLein®
8.838, de 11 de jutho de 2008.

“Art, 14-A. O servidor que nflo cumprir os requisitos exigi-
dos para ingresso no cargo, conforme disposto na alinea “a” do art. 14
ou que no ato da sua investidura no cargo que atualmente ocupa néo
possuia os referidos requisitos, devera ser posicionado no Quadro
Suplementar Especial, extinto a vagar, ficando mantidas as denomina-
¢Bes ¢ atribuigdes do respectivo cargo ocupado pelo servidor antes da

vigéncia desta lei.”

§ 1% Serdo posicionados no Quadro Suplementar Especial Gru-
po I os atuais ocupantes do grupo ANS e no Quadro Suplementar
Especial Grupo II os atuais ocupantes do grupo ADO.

§2° E vedada a mudanga de nivel de cargo ocupado pelo servi-
dor em decorréncia do disposto no caput deste artigo.

Art. 3° Danovaredagio aos art. 18, 19¢20,daLein® 8.838, de
11 de julho de 2008, que passam a vigorar com a seguinte redagfo:

“Art. 18. Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo
das Carreiras dos Quadros de Pessoal da Assembléia Legislativa sdo
compostos pelo vencimento-base, pelo adicional por tempo de servigo
e pelo adicional de qualificagfo.

Art. 19. A Gratificagfo por condigfio especial de trabalho de
que trata o art. 83 da Lei n ° 6.107, de 27 de julho de 1994, sera

incorporada ao vencimento dos cargos de que trata esta Lei, extinguin-

do-se em seguida aos contemplados neste plano.

Art. 20. A gratifica¢fo de natureza técnica de que trata o art.
87 daLein’® 6.107, de 27 de julho de 1994, serd incorporada ao venci-
mento dos cargos do Grupo de Atividade de Nivel Superior, extinguin-
do-se, em seguida aos contemplados neste plano.”

Art. 4° Oart. 22, daLein®8.838, de 11 de julho de 2008, passa
avigorar com a seguinte redagdo:

“Art. 22, A gratifica¢do pela execugio de trabalho técnico
legislativo serd incorporada ao vencimento dos cargos de que trata esta
Lei, extinguindo-se em seguida aos contemplados neste plano.

Art. 5° Danovaredagfo ao caput do art. 24, da Lei n°8.838, de
11 de jutho de 2008, que passa a vigorar acrescido do § 5°.

“Art. 24. Ficainstituido o Adicional de Qualificagdo - AQ des-
tinado aos servidores das Carreiras do Quadro de Pessoal da Assembléia
Legislativa, em razo dos conhecimentos adicionais adquiridos em agbes
de treinamento, titulos, diplomas ou certificados de cursos de graduagio
¢ pos-graduacio, em sentido amplo ou estrito, em dreas de interesse do
6rgo, a serem estabelecidas em regulamento préprio.

§ 5° O adicional de que trata este artigo constitui salario de
contribuigfo para efeito de desconto para a seguridade social.”

Art. 6° Fica acrescentado o Art. 25-A e 0 Anexo VIIIna Lein®
8.838, de 11 de julho de 2008 com a seguinte redagio.

“Art. 25-A. O Adicional de Qualificagio - AQ sera concedido
da seguinte forma:

I- AQ-I, em se tratando de titulo de Doutor, aos servidores
que exer¢am cargos que exijam o titulo de nivel superior;

II - AQ-II, em se tratando de titulo de Mestre, aos servidores
que exergam cargos que exijam o titulo de nivel superior;

III - AQ-1I1, em se tratando de certificado de Especializagio
com cursos de duragdo minima de 360 horas, aos servidores que exer-
cem cargo que exijam o titulo de nivel superior;

1V - AQ-IV, em se tratando de conclusfio de curso de graduagio
de terceiro grau, aos cargos cujo ingresso ndo exigem formagio de nivel
superior;

V - AQ-V, por cada um conjunto de a¢des de treinamento de no
minimo 120 (cento e vinte) horas, observado o limite de até trés sendo
apenas uma por ano.

§ 1° Em nenhuma hipdtese o servidor perceberd cumulativa-
mente mais de um percentual dentre os previstos nos incisos I a IV do
caput deste artigo.

§ 2° O adicional de qualificagfo sera devido a partir do més
imediato 4 apresentagao do titulo, diploma ou certificado, pelo servi-
dor, mediante requerimento.
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§ 3% Os valores referentes ao adicional de qualificagdo sdo os
constantes da tabela do Anexo VIII desta Lei.”

Art. 7° As despesas decorrentes da implantagdo do disposto
nesta lei correrdo & conta do orgamento préprio da Assembléia
Legislativa.

Art. 8° Os Anexos da Lei n°8.838, de 11 julho de 2008 sdo os
constantes desta Lei.

Art. 9° Aplicam-se 4 Procuradoria Geral da Assembléia
Legislativa, no que couber, as disposi¢oes desta Lei.

Art. 10. Estdo incluidas no cilculo do vencimento-base fixado
nesta lei as perdas salariais decorrentes da URV,

Art. 11. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo,
produzindo seus efeitos a partir de 14 de julho de 2008, ressalvado o
disposto no art. 6°, que passa a vigorar a partir de 1° de julho de 2009.

Art. 12. Ficam revogados o pardgrafo Gnico do art. 19; o art.
21;0s§§1°e2°doart. 22 daLein°8.838,de 11 julho de 2008

Mando, portanto, a todas as autoridades a quem o conhecimen-
to e a execugdio da presente Lei pertencerem que a cumpram e a fagam
cumprir to inteiramente como nela se contém. O Excelentissimo Senhor
Secretario-Chefe da Casa Civil a faga publicar, imprimir e correr.

PALACIO DO GOVERNO DO ESTADO DO MARANHAO,
EM SAO LUIS, 7 DE JANEIRO DE 2009, 188° DA INDEPENDEN-
CIA E 121° DA REPUBLICA.

JACKSON LAGO
Governador do Estado do Maranhio

ADERSON LAGO
Secretdrio-Chefe da Casa Civil

ABDELAZIZ ABOUD SANTOS
Secretério de Estado do Planejamento ¢ Or¢amento

MARIA HELENA NUNES CASTRO
Secretaria de Estado da Administraciio e Previdéncia Social

JOSE DE JESUS DO ROSARIO AZZOLINI
Secretario de Estado da Fazenda

ANEXOT
TABELA DE CORRELACAO DE CARREIRAS E CARGOS
ATUAIS REORGANIZADOS
o Faixa

CARREIRA CARGOS REFERENCIA|  CARREIRA CARGOS o T
A dm?mp(s) ;c;tivo Agente Legislativo Administrativo 18225 N la3
Ao o | Datilégrafo 12219

AdlmAnpi:‘;l;tivo Téenico de Impressio ¢ Diagramaglio 18a25 Administrativa Assistcn?c ‘chi.slativo B la3

AP0 | 1 mico de Som 18225 Administrativo

Administrativo

A@Arﬁz;ﬁvo Téenico em Contabilidade 18225 o 1
A,:im‘?ziz;a tivo Telefonista 08als
a*;c":cional Agente de Scguranca Legislativa 18225
f&ﬁ;{;’dwl Agente de Servigos de Plendrio 18225 A | 1a3
gggigciml Auxiliar de Enfermagem 14221
%&i'gcional Auxiliar de Manutengiio 03all
g{;’gﬁgdoml Auxiliar de Servigos de Satide 08als ) - ool
gﬁcor‘;’cioml Auxiliar de Servigos Gerais 01209 oscu;:;llf;al A“"g;fcrmlgfi?m
?‘.gc"igdoml Encadernador 08al5
ggc"::cioml Motorista 08al5
‘é‘.ggi;’cim Oficial de Manutengio 08als o i
ggcoigcional Opcrador de Recursos Audiovisuais 10a17
ggzj;’ciml Vigia Mall
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A 1a3
Consultor Legislativo 01203 Epecializada | COMLEBSENO 5 a3
C 1a3
Administragdo | Técnico Legislativo de Administrago 01a09
Advocacia Advogado 01a09
Assisténcia | A gstente Social 01209 A | 1a3
Social
Biblioteconomia | Bibliotecario 01a09
Odontologia Dentista 0la09
Contabilidade | Contador 01a09
Economia Economista 01a09
Enfermagem Enfermeiro 01a09 Téenico Técenico de Gestio B 1a3
Administrativo Administrativa
Medicina Médico 01a09
Comunicago | e dator 01209
Social
Revisdo de Revisor 01a09
Textos
Taquigrafia Taquigrafo 01a09
Arquivo Técnico em Arquivo 01a09 C lad
Comunicagdo Téenico em Comunicagio Social 01a09
Social
Desenho Técenico ¢m Desenho 01a09
Ciéncias .
Contabeis Técnico em Programagdo ¢ Orgamento 01a09
ANEXO I
DEMONSTRATIVO DA ESTRUTURA DE CARGOS
QUALIFICACAO .
GRUPO CATEGORIA 4 CLAS-| NIVEL
OCUPACIONAL | FUNCIONAL CARREIRA | CARGO | ESPECIALIDADE AREA EXIGIDA PARA SE SAL.
INGRESSO *
004 Cultura Brasilcira Cultura Nivel supcrior com pds
= Brasileira graduagdo em cultura
[ brasileira. A la3
o "
= Direito
3 5 Administrativo Dircito Direito com Pés-
= B Administrativo | Graduagdo em Dircito
= I L Administrativo.
z 2 Dircito__ » B | 4a6
= o Constitucional Dircito
@] ; Constitucional Direito com Pés-
E = = Graduag8o em Direito
< = g Direito Tributério Constitucional.
z CQ> = ;_'.”c; . Dxrelto’ . Direito com Pés~
'3 > <Q: o Economia Tributario Graduagio em Direito
= ) ] E - . " . Tributério.
o < s} £ [ |Finangas Publicas Economia . )
= 3 < 4 5 Economia com Pos ~
E 5] 9 e Finangas Graduagio em Economia.
2 | & 5 Publi Administraga
= 7 2 cas ministragdo,
o <) = ES Meio Ambiente Contabilidade ou
e Z g Economia, com Pés-
; E © Orgamento Publico Graduagiio em Finangas C 729
%] <
< -3
= 2
o 171
n oS!
= ]
< <
=
2
et
R

Meio Ambiente

Orgamento
Phblico

Publicas.

Nivel superior com Pds~
Graduagio em Mcio
Ambiente.

Administragdo,
Contabilidade ou
Economia, com Pos-
Graduag@o em Orgamento
Piblico.
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Administrador

Administragdo

Administragio

~ Advogado Advocacia Direito
[}
Eg: Biblioteconomista Biblioteconomia | Biblioteconomia
= la3l
w Técnico em | Comunicagio Comunicagfio Social
2 & Comunicagdo Social |Social
oy =) Jornalismo
Z ﬁ Jornalista
~ o Jornalismo Ciéncias Contabeis
@ =
a ] Contador
« S I g : Contabilidade Economia
2 > > b Economista
™ = = = ) Economia Enfermagem
§ - :2 £ Enfermeiro
£ [ B B Enfermagem Engenharia Civil 4a6
2 < z 2 Engenheiro Civil
Z 2 = 5 -~ Engenharia Civil |Ciéncia da Computagdo ou
= = > g g Analista de Sistemas Andlise de Sistemas
ﬁ o~ 2 2 = Informatica
[ [ I ‘g ..
o @ o o Médico Medicina
p Z. Q s Medicina
E;) E Z k] Cirurgido Dentista Odontologia
& o 2 ; Odontologia
- < b f Redator Comunicagdo  Social /
a 2 Redagio Letras
v ;.‘ Revisor
S 5 Revisdo Comunicagdo  Social /
< & Assistente Social Letras
a Servigo Social 7a10
Z Taquigrafo Servigo Social
: Taquigrafia
Nivel Superior com curso
Biblioteconomista de Taquigrafia
Arquivo
Desenhista Biblioteconomista
Desenho
Nivel Superior com curso
de Desenho
o~ Z = Agente Legislativo [Legislativa /
5 : S z ° = Administrativa Nivel médio
& =0 i > g Datilégrafo l1a3
<ZnR : f o 2 Datilografia Nivel médio com curso de
g = H - < ° datilografia e informatica
R 259 o z 2
g g S<a v = f, Diagramador Nivel médio
2oz o [‘5 g Z PRI impressio ¢ 426
oz =z ow E = Diagramagio a
E : g o Z o B! Técnico de Som ) Nivel médio
= : = < g ) Sonoplastia
< ©n = 2 Téenico cm
@ < H Contabilidade Téenico em Contabilidade 7alo
e < Contabilidade
< Agente de Scguranga Fundamental
=~ Seguranga Legislativa
L%} Legislativa
=
< Agente de Servigos |Servigos de Fundamental
g de Plendrio Plenario la3
ot .
e < Auxiliar de
S ; - Enfermagem Servigos d¢ Fundamental com curso dc¢
zZ ; S Enfermagem Auxiliar de Enfermagem
F4
4] g wd _:f' Auxiliar de Fundamental com curso do
3 =z, ; § Manutengdo Manutengio Senai ou congénerc
2 ] 5
; : ) 8 Fundamental
] ] < 2 Auxiliar de
: Nt ﬁ Q Scrvigos de Saade | Scrvigos de Saide |Fundamental
Z [~ 2
Si m 2 ‘% Oficial de Fundamecntal com curso do 4ab
g 3 < = Manutengio Scrvigos Gerais Senai ou congénere
e =0
g 2 5 3 Fundamental
& =] o o Auxiliar de Servigos Gerais
< 2 < T‘; servigos gerais
by =
2 E < Encadernador Encadcrnagio Fundamecntal
23]
2 °© Motorista Opecragido de Fundamental ¢/ habi-
a Veiculos litagdo catcgoria ‘¢’
E Operador de Servigos Fundamental
< Recursos Audiovisuais 7210
Audiovisuais
Telefonista Telefonia Fundamecntal
Vigia Vigilancia Fundamental

Consultar descrigdo do cargo
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ANEXO 111
DESCRICOES DE CARGOS

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

CONSULTOR LEGISLATIVO ESPECIAL (CLE)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Asscssoramento Legislativo de Nivel Superior

Categoria Funcional Asscssoramento Legislativo de Nivel Supcerior

Carreira Especcializada.

Classe ABcC

Especialidade Cultura Brasilcira, Dir?itq Admini'strativol, Dircito Constitucif)ngl, Direito Tributario,
Economia, Finangas Publicas, Mcio Ambicnte, Orgamento Pablico.

Arca Cultura Brasileira, Dircito Administrativo, Direito Constitucional, Direito Tributario,
Economia, Finangas Publicas, Mcio Ambicente, Orgamento Publico.

Nivel 1a9

DESCRICAO SINTETICA

Prestar assessoramento aos trabalhos das Comissdes Tematicas; claborar notas Técenicas opinativas informativas
sobre proposigdes a requerimento de Comissdo, de Presidente de Comissdo ou de Relator; realizar pesquisas ¢ estudos
sobre temas de intercsse da Assembléia Legislativa; claborar minutas de proposigdes legislativas, de pareceres sobre
proposigdes, de pareceres avulsos e de relatorios das Comissdes Parlamentares de Inquérito.

TAREFAS TiPICAS

« Elaborar, quando solicitado por parlamentares, superintendéncias, dirctorias ¢ comissdes, minutas dc anteprojetos,
parcceres, indicagdes, requcrimentos ¢ emendas.

« Elaborar matérias de naturcza técnica, coletando ¢ analisando documentos de intcresse do trabalho ¢ de¢ scu campo de

conhecimento;

Revisar ¢ apurar textos claborados, submetendo-os a consideragiio de cspecialista na arca;

Asscssorar supcriores quanto a matérias parlamentares especificas do scu campo de conhecimento;

Elaborar pesquisas nas arcas juridica, financeira, ccondmica, orgamentaria, ambiental ¢ cultural;

Operar sistemas informatizados corporativos, cditores de textos, de slides, de apresentagdes ¢ planilhas, bem como

cfctuar consultas em redes (web, intranct ¢ internct);

« Instruir proccssos relativos 4 sua drca, cncaminhando-os aos 4rgdos para os quais sc destinam, para asscgurar o bom
andamento dos servigos;

« Elaborar relatérios periédicos, fazendo as cxposigdes neccssarias, para informar sobre o andamento do servigo;

» Execcutar outras tarcfas corrclatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagdo de Nivel Superior em Direito ou Ciéncias Econdmicas ou Ciéncias Contabeis ou Administragdo
ou outros.
Outros: - Registro Profissional;
- P6s Graduagio nas arcas de Dircito Administrativo ou Dircito Constitucional ou Direito Tributédrio
ou Economia ou Finangas Publicas ou Orgamento Publico ou Cultura Brasileira ou Mcio Ambicnte;
- Conhecimentos ¢cm Informatica;
- Ser aprovado cm Concurso Publico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINA(;AO DO CARGO

TECNICO DE GESTAO ADMINISTRATIVA (TGA)
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ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Gestdo Administrativa de Nivel Superior
Categoria Funcional Gestdio Administrativa de Nivel Superior

Carreira Técnico Administrativo

Cla’sse ABeC

Especialidade Administrador, Contador, Economista,

Area Administjrag;?xo, Contabilidade, Economia.

Nivel lalo

DESCRICAO SINTETICA

Prestar assessoramento & administragfio da Assembléia Legislativa, nas areas do conhecimento de administracio

geral, contabilidade e economia, na elaboragdo de pareceres, projetos, planos e procedimentos relativos as atividades de
suporte operacional dos trabalhos da Casa.

TAREFAS TIPICAS

ADMINISTRADOR
Area de Recursos Humanos
* Supervisionar e controlar as atividades de Recursos Humanos, avaliando planos, programas ¢ normas, propondo

estratégias e base tedrica, para definigdo de legislacio referente 4 administragdo de recursos humanos;

Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a recrutamento, selegdo, treinamento e desenvolvimento e demais
aspectos da Administragio de Recursos Humanos, formulando novas técnicas e instrugdes, compilando dados ¢
definindo a metodologia a ser aplicada em cada caso;

Participar da elaboragdo de estudos e pesquisas sobre programas de treinamento ¢ desenvolvimento e demais aspectos
da Administragdo de Recursos Humanos, levantando as necessidades da Instituigdo, para propor a adogdo das
providéncias necessarias;

Planejar ¢ administrar programas de treinamento de recursos humanos, coordenando a realizagdo de cursos,
semindrios, simpdsios ¢ outros métodos de treinamento;

Coordenar os trabalhos de levantamento de cargos e salarios da Instituigdo, comparando dados e avaliando resultados,
para propor a elaboragido ou atualizagio de plano de carreiras, cargos ¢ salarios

Elaborar plano de carreiras, cargos e saldrios, propondo politicas ¢ diretrizes referentes a avaliagdo de desempenho dos
servidores da Instituigio;

Supervisionar as atividades de pessoal relativas 4 formacéo profissional, regulamentos, normas de seguranga, higiene e
bem-estar, definindo prioridade, sistemas ¢ rotinas referentes a essas atividades;

Avaliar resultados de programas na area de recursos humanos, identificando os desvios registrados, para estabelecer ou
propor as corre¢des necessarias;

Estudar e propor diretrizes para registros e controle de lotagdo, desenvolvimento, métodos e técnicas de criagdo,
alteracdo, fusiio e supressfio de cargos e fungdes;

Area de Material e Patrimoénio

Propor politicas, estratégias ¢ base tedrica para elaboragio de normas e instru¢des referentes & Administragio de
Material e Patrimdnio, a fim de assegurar a eficiéncia do servigo;

Organizar e controlar as atividades do o6rgdo de Material ¢ Patriménio, orientando os trabalhos especificos e
supervisionando o desempenho do pessoal, para assegurar o desenvolvimento normal do trabalho, dentro dos padrées
exigidos e das normas legais vigentes;

Supervisionar servigos de aquisi¢do de bens mdveis e imdveis e materiais em geral;

* Supervisionar ¢ acompanhar o trabalho de recebimento, distribuigio, movimentacgio e alienagdo de bens patrimoniais,
coordenando o tombamento e registro de bens permanentes, a fim de manter atualizado o cadastro de patriménio;
Area Financeira e Orgamentdria

Participar da elaboracdio do orgamento anual e plurianual, com base no planejamento das agbes a serem desenvolvidas
observando as exigéncias legais e administrativas;

Promover e coordenar estudos referentes aos sistemas financeiro e orgamentdrio, formulando estratégias de acdo
adequadas a cada sistema;

Analisar as agdes planejadas pela lastituigdo, procurando compatibilizar a execugdo das metas programadas com as
disponibilidades financeiras e orgamentarias;

ldentificar a situagdo financeira da Instituigio, analisando os recursos orgamentarios ¢ outros fatores pertinentes, para
decidir sobre as politicas de a¢do, normas e medidas a serem adotadas;

Colaborar no planejamento dos servigos relacionados a previsio orcamentiria, receita e despesa, baseando-se na
situagdo financeira da Instituigdo e nos objetivos visados, para definir prioridades, rotinas e sistemas relacionados a
esses servigos;

Avaliar os programas da 4rea financeira ¢ orgamentiria, comparando resultados, para propor medidas para correciio de
distorgdes;

Area de Organiza¢do e Métodos

Estudar e propor métodos e rotinas de simplificacio e racionalizagio dos servigos, utilizando organogramas,
fluxogramas e outros recursos, para operacionalizar ¢ agilizar referidos servigos;
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~ Elaborar planos, programas e projetos, propondo politicas, estratégias ¢ base tedrica para a defini¢do da legislagdo
referente 4 organizagdo, sistemas e métodos, racionalizagdio e simplificagio do trabalho, estudo de viabilidade,
implantagdo e avaliagio de sistemas administrativos;

« Orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagdo de politicas, estratégias e normas e a
aplicagdo a legislagdo vigente;

~ Acompanhar o desenvolvimento da Estrutura Administrativa da Institui¢do, verificando o funcionamento de suas
unidades segundo o regimento e regulamentos vigentes;

» Definir técnicas de organizagdo, de modo a possibilitar um esforgo permanente de aumento de produtividade;

« Estabelecer padroes de desempenho para o cumprimento de prazos ¢ qualidade dos trabalhos desenvolvidos;

« Desenvolver estudos relacionados & criagdio, desdobramento, fusio e extingdo de unidades administrativas, visando a
melhoria dos servigos ¢ a racionalizagdo das atividades, para facilitar o processo administrativo;

= Orientar os resultados da implantagdo de novos métodos, apontando vantagens e desvantagens constatadas, para propor
as modificagdes para a corregédo de desvios;

Area de Administracdo Geral

« Analisar as caracteristicas da Institui¢do, colhendo informag&es de pessoas ¢ em documentos, para avaliar, estabelecer
ou alterar praticas administrativas;

« Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento ¢ efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

« Fazer cumprir as normas e ordens do servi¢o, organizando, distribuindo e orientando os trabalhos a serem executados,
para assegurar a regularidade dos servigos;

« Zelar pelo cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugSes de servigo, aplicando as medidas e providéncias
cabiveis, para assegurar o alcance dos objetivos;

« Coordenar os trabalhos afetos a area de servigos gerais, tais como arquivo, correspondéncia e expedicéo, zeladoria ¢
conservagdo, transporte e manuten¢do, organizando ¢ orientando os trabalhos especificos, para assegurar o
desenvolvimento satisfatério das rotinas de trabalho;

« Elaborar relatérios periddicos, fazendo as exposi¢des necessérias, para informar sobre o andamento do servigo;

« Instruir processos relativos & sua 4rea, encaminhando-os aos 6rgdos para os quais se destinam, para assegurar o bom
andamento dos servigos;

» Executar outras tarefas correlatas.

CONTADOR

= Planejar o sistema de registros e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais para
possibilitar o controle contdbil e orgamentario;

« Supervisionar os trabalhos de compatibilizagio de documentos, analisando-as e orientando seu processamento para
assegurar a observancia do Plano de Contas adotado;

= Inspecionar regularmente a escrituragdo dos livros contabeis, verificando se os registros efetuados correspondem aos
documentos que thes deram origem, para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas;

= Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagio de contas, conferindo os saldos apresentados, localizando
¢ eliminando os possiveis erros, para assegurar a corre¢dio das operagdes contdbeis;

« Proceder ou orientar a classificagdo e avaliagio de despesas, examinando sua natureza para apropriar custos de bens ¢
servigos;

= Supervisionar os calculos da avaliagdo do ativo e de depreciagio de veiculos, maquinas, méveis, utensilios e
instalagdes ou participar desses trabalhos, adotando os indices apontados em cada caso, para assegurar a aplicagdo
correta das disposi¢des legais pertinentes;

= Organizar ¢ assinar balancetes, balangos ¢ demonstrativos de contas, aplicando as normas contiabeis para apresentar
resultados parciais ¢ gerais da situag@io patrimonial, econdmica e financeira da Instituigdo;

» Preparar declaragio do Imposto de Renda da Instituigdo, segundo a legislagfio que rege a matéria para apurar o valor
do tributo devido;

« Elaborar relatério sobre a situagdo patrimonial, econémica ¢ financeira deste Poder, apresentando dados estatisticos
pareceres técnicos, para fornecer os elementos contdbeis necessarios ao relatorio da Diretoria;

= Assessorar a dire¢do da Instituigio em problemas financeiros, contibeis, administrativos e orgamentdrios, dando
pareceres técnicos, a fim de contribuir para a correta elaboragdo da politica ¢ instrumentos de agdo;

= Examinar livros contabeis, verificando os termos de abertura e encerramento, numero ¢ data do registro, escrituragéo,
lancamento em geral e documentos referentes a receita e a despesa;

= Verificar os registros de classificagio de materiais adquiridos, orientando quanto aos procedimentos para baixa e
alienagdo de bens;

« Examinar a documentacdo referente a execugio do orgamento, verificando a contabilidade dos documentos de
comprovagio de despesas ¢ se os gastos com investimentos ou custeio se comportam dentro dos niveis autorizados
pela autoridade competente;

= Elaborar relatérios periddicos, fazendo as exposigdes necessarias, para informar sobre o andamento do servigo;

= Instruir processos relativos a sua drea, encaminhando-os aos 6rgdos para os quais se destinam, para assegurar 0 bom
andamento dos servigos;

« Executar outras tarefas correlatas.

ECONOMISTA

» Pesquisar, analisar e interpretar dados econdmicos ¢ estatisticos, procurando uma representa¢do do comportamento dos
fendmenos econdmicos da realidade;

= Planejar ¢ elaborar os programas financeiros e orgamentirios, calculando e especificando receitas e custos durante o
periodo considerado, para permitir o desenvolvimento equilibrado da Institui¢do na 4rea financeira;

= Providenciar o levantamento de dados ¢ informagdes indispensdveis as justificativas econémicas de novos projetos ou
a modificagio dos existentes;
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Elaborar estudos de viabilidade para projetos econdmicos ou administrativos; de interesse da Assembldia Legislativa;
Elaborar projetos dc financiamentos para captagéio de recursos, acompanhando suas ncgociagdes;

Elaborar cstudos destinados ao plancjamento global, regional ¢ setorial de atividades a serem desempenhadas pelo
sistema cconbmico;

Participar dos trabalhos de plancjamento do programa - orgamento anual; Analisar dados coletados relativos politica
econdmica financeira, orgamentaria, comercial, cambial, de¢ crédito ¢ outras, para formular estratégias de¢ acio
adequadas a cada caso;

Realizar cstudos c andlises financciras a respeito de investimentos de capital, rentabilidade e projctos, instalagdes ¢
obtengio de recursos financeiros necessarios a consecugio dos projetos;

Analisar os dados ccondmicos ¢ estatisticos colctados por diversas fontes ¢ diferentes niveis, interpretando seu
significado ¢ os fendmenos retratados, para decidir sobre sua utilizagdo na solugdo de problemas ou politicas a screm
adotadas;

Elaborar relatérios periédicos, fazendo as exposigdes necessarias, para informar sobre o andamento do SCIVigo;

Instruir processos rclativos 4 sua drca, encaminhando-os aos érgdos para os quais se destinam, para asscgurar o bom
andamento dos servigos;

Exccutar outras tarcfas corrclatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagiio de Nivel Superior em Administragfo ou Ciéneias Contabeis ou Ciéncias

Econdémicas.

QOutros: -~ Registro Profissional;

- Pos Graduagido nas arcas de Administragdo ou Contabilidade ou Economia;
- Conhecimentos em Informatica;
- Ser aprovado em Concurso Pablico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

TECNICO DE GESTAO ADMINISTRATIVA (TGA)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Gestio Administrativa de Nivel Superior
Categoria Funcional Gestio Administrativa de Nivel Superior

Carreira Técnico Administrativo

Classe ABeC

Especialidade Analista de Sistemas

Area Informitica

Nivel lalo

DESCRICAO SINTETICA

Planejar, analisar, implementar e acompanhar projetos de sistemas de processamento de dados e

treinamento de informagdes, adaptando-os 4 realidade da Institui¢do, bem como solucionar problemas técnicos da
drea, para assegurar a exatiddo e rapidez dos diversos tratamentos de informagdes.

TAREFAS TIPICAS

Planejar, com todos os 6rgdos envolvidos, os recursos para desenvolvimento, implantagio, operagio e
modificagdo de sistemas;

Definir e/ou participar na elabora¢io de planos e projetos com vistas & implantagio de sistemas de informagio
computadorizados;

Definir etapas de sistemas e programas, preparar diagramas dos sistemas, descrever suas operagdes e 16gica dos
programas;

Orientar, controlar e executar atividades referentes & anilise de projetos de sistemas;

Conceber, projetar, testar e implementar sistemas eletrénicos;

Elaborar, orientar e participar de programas de treinamento na 4rea;

Fazer estudos sobre a viabilidade e o custo da utilizagdo de sistemas de processamento de dados, levantando os
recursos disponiveis e necessarios para submeté-los a decisio;

Apoiar e orientar os usuarios na utilizagdo de sistemas de informadtica.
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« Dimensionar ¢ cspecificar hardwarc/cquipamentos (CPU, monitor, pcriféricos, ctc), visando aquisi¢do ou
locagio;

« Dimensionar ¢ especificar softerw arc/programas, visando aquisicdo ou locagdo;

« Elaborar projcto basico ou sim ilar, com o propésito de subsidiar ¢ oricntar processos licitatérios a sua arca de
atuacio;

= Operar sistemas informatizados corporativos, ¢ditores dc textos, dc slides, de apresentagdes ¢ planilhas ¢ outros
cspecificos dc sua irca dc atuagdo, bem como efctuar consultas em redcs, (web, intranct € Internet);

« Elaborar relatérios periédicos, fazcndo as cxposigdcs ncccssdrias, para informar sobrc o andamento do servigo;

« Instruir proccssos rclativos & sua arca, encaminhando-os aos 6rgdos para 0s quais se¢ destinam, para asscgurar o
bom andamecnto dos servigos;

« Exccutar outras tarcfas corrclatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formag¢do dc Nivel Superior cm Ciéncia da Computagdo ou Anidlisc de Sistemas ou Tccnologia
da Informagdo.

Outros: - Registro Profissional;
- Seraprovado em Concurso Pablico.

DISCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

TECNICO DE GESTAO ADMINISTRATIVA (TGA)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Gestio Administrativa de Nivel Superior
Catcgoria Funcional Gestio Administrativa de Nivel Superior

Carreira Técnico Administrativo

Classe ABeC

Especialidade Advogado

Area Advocacia

Nivel 1al0

DESCRICAO SINTETICA

Coordenar, supervisionar e executar atividades de natureza juridica, envolvendo emissdo de pareceres, estudo
de processos, elaboracio de contratos, convénios, ajustes, anteprojetos de leis, decretos e regulamentos; orientar e

patrocinar causas na justica e prestar assessoramento juridico a este Poder.

TAREFAS TIPICAS

« Prestar assisténcia as autoridades deste Poder, na solugio de questdes juridicas e no preparo € redagio de despachos ¢
atos diversos, para assegurar fundamentos juridicos as decisdes superiores;

« Examinar ¢ informar processos, emitindo pareceres sobre direitos, vantagens, deveres, obrigagdes dos servidores, para
submeté-los & apreciagdo da autoridade competente;

= Redigir convénios, contratos, ajustes, termos de responsabilidade e outros documentos do interesse da Instituigdo,
baseando-se nos elementos apresentados pela parte interessada, obedecendo a legislagdo vigente, para garantir o fiel
cumprimento das cldusulas pactuadas;

« Defender direitos ou interesses em Pprocessos judiciais, encaminhando solu¢des sempre que um problema seja
apresentado, objetivando assegurar a perfeita aplicagdo da legislagdo;

« Assessorar juridicamente este Poder, orientando sobre 08 procedimentos que deverdo ser adotados para a solugdo dos
problemas de natureza juridica;

« Examinar, analisar e interpretar leis, decretos, jurisprudéncias, normas legais e outros, estudando sua aplicagdo para
atender os casos de interesse da Casa;

s Acompanhar 08 processos dentro ou fora desta Casa, requerendo seu andamento através de petigdes, objetivando uma
tramitagdo mais rapida para a solugdo dos problemas;

« Participar da comissdo de sindicancia e de inquérito administrativo, observando requisitos legais e colaborando com a
autoridade competente, visando a ¢lucidagio dos atos ¢ fatos que derem origem 4s mesmas;

« Coletar informagdes, ouvindo testemunhas ¢ outras pessoas envolvidas nos processos de sindicdncia ¢ de inquérito
administrativo e tomando medidas para obter elementos necessarios a defesa da Assembléia Legislativa e/ou pessoas;

« Redigir ou elaborar documentos, minutas ¢ informacdes de natureza juridica, aplicando a legislagdo, a forma ¢ a
terminologia adequadas ao assunto em questdio, para utiliza-los na defesa dos interesses deste Poder;

« Elaborar projetos de leis, decretos, regulamentos e regimentos, apresentando e fundamentando as razdes e justificativas
dos mesmos, para complementar ou preencher necessidades de diplomas legais;
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* Atender ¢ orientar assegurados, quando atuante em institui¢do previdencidria, instruindo-os nas postulagdes
administrativas e jurfdicas e em relagdio aos seus dircitos e obrigagdes, junto 4 mesma instituigdo, para assegurar-lhes,
quando for o caso, decisdes favorédveis;

* Patrocinar qualquer causa na justiga, tanto dos segurados como dos seus dependentes, participando de audiéncias nas

varas civel e familiar, a fim de defender seus interesses;

* Organizar compilagdes de leis, decretos, jurisprudéncias firmadas do interesse da Casa;

* Instruir processos relativos 4 sua 4rea, encaminhando-os aos 6rgdos para os quais se destinam, para assegurar o bom
andamento dos servigos;

* Elaborar relatérios periédicos, fazendo as exposi¢des necessédrias, para informar sobre o andamento do servigo;

* Executar outras tarefas correlatas;

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagdo de Nivel Superior em Direito
Outros: - Registro Profissional;

- Conhecimentos em Informatica;

- Seraprovado em Concurso Pablico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

TECNICO DE GESTAO ADMINISTRATIVA (TGA)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Gestio Administrativa de Nivel Superior
Categoria Funcional Gestdo Administrativa de Nivel Superior

Carreira Técnico Administrativo

Classe ABcC

Especialidade Assistente Social

Arca Servigo Social

Nivel 1alo

DESCRICAO SINTETICA

Prestar servigos de &mbito social a servidores da Institui¢do no ambiente de trabalho ou fora dele, identificando
c analisando problemas ¢ necessidades materiais, psiquicas ¢ de outra ordem, aplicando métodos ¢ processos béasicos do
Servigo Social, para prevenir ou climinar desajustes de natureza biopsicossocial e promover a integragdo ou reintegragdo
dessas pessoas a sociedade.

TAREFAS TIPICAS

* Plancjar ¢ opcracionalizar planos, programas ¢ projetos na area do Servigo Social, realizando ag¢des adequadas e
solugdo dos problemas ¢ dificuldades surgidas em scu campo de atuagio;

* Estudar situagdes socioecondmicas ¢ de ajustamento dos servidores, visando & rcalizagio profissional ¢ social do
individuo, através da solugdo de problemas;

* Atender individualmente o servidor com problema psicossocial;

* Realizar visitas hospitalares ¢ domiciliares a servidores, quando necessarias;

* Prestar assisténcia aos familiares dos servidores que vicrem a falecer, bem como ao servidor aposcntado, quando do
falecimento de familiares;

* Coordenar, controlar, administrar ¢ avaliar programa nas areas dc Scrvigo Social de Caso ¢ de Grupo;

= Participar do desenvolvimento de pesquisas médico-sociais ¢ interpretar, junto ao médico, a situagio social de um
docnte ¢ de sua familia;

* Elaborar, executar ¢ avaliar pesquisas no dmbito do Servigo Social, visando ao conhccimento, a analise dos problemas
¢ da realidade social, ao cncaminhamento de agdes relacionadas a questdes que emergem na pratica do Servigo Social ¢
quc sc articulem com os interesses, da Instituigéo;

* Realizar, coordenar ¢ asscssorar reunides com servidores no sentido de prestar orientag8o social no atcndimento as
aspira¢des pessoais;

* Emitir parcceres como subsidio para instrugio de processos judiciais, penais, administrativos ¢ sociais;
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* Asscssorar as diversas areas em assuntos de sua competéncia;

» Elaborar pcsquisas com a finalidade de viabilizar cstudos de projetos sociais;

» Viabilizar programas sociais previstos pclo Governo em scu processo d¢ concessdo, visando aplicd-lo cm bencficio dos
servidores;

« Recalizar agdcs que visem & promogéo, inclusdo social do servidor ¢ familiar dependente;

« Realizar estudos sobre praticas de servigo social, sugerindo novas técnicas ou aperfeigoamentos ja cxistentes;

« Instruir processos relativos a sua area, encaminhando-os aos 6rgdos para os quais sc destinam, para assegurar o bom
andamento dos servigos;

« Elaborar rclatérios periédicos, fazendo as cxposigdcs necessarias, para informar sobre o andamento do servigo;

* Exccutar outras tarcfas corrclatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Escolaridade: Formag#io de Nivel Superior em Scrvigo Social.
Qutros: - Registro Profissional;

- Conhccimentos em Informética;

- Scraprovado em Concurso Publico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

TECNICO DE GESTAO ADMINISTRATIVA (TGA)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Gestio Administrativa de Nivel Superior
Categoria Funcional Gestio Administrativa de Nivel Superior

Carreira Téenico Administrativo

Classc ABcC

Especialidade Biblioteconomista

Area Biblioteconomia e Arquivo

Nivel lall

DESCRICAO SINTETICA

Planejar, organizar ¢ executar trabalhos técnicos relativos as atividades bibliotecondmicas ¢ servigos ou centros
de documentagdo ¢ informagdo constituidos de acervos arquivisticos ¢ mistos, desenvolvendo sistemas de catalogagio,
classificagio, referéncia, indexagio de documentos, entre outras, com vistas a armazenar, atualizar ¢ recuperar
informagdes do acervo documental e bibliografico da Assembléia Legislativa.

TAREFAS TIPICAS

BIBLIOTECARIO

= Planejar ¢ organizar a aquisigio do material bibliografico, cronogréfico ¢ audiovisual, consultando catilogos de
editores, bibliografias ¢ leitores, efetuando a compra, permuta ¢ doagdo de documentos, para atualizar o acervo
bibliografico da Assembléia Legislativa;

« Executar atividades de selegdo, registro, catalogagdo, classificagdio, indexagdo, obedecendo normas técnicas de
biblioteconomia, a fim de armazenar ¢ recuperar informagdes necessdrias aos usudrios que consultem a biblioteca;

« FElaborar manuais, catalogos, fichas, indices e outros instrumentos de divulgagdo do acervo documental e bibliogrifico
da Assembléia Legislativa;

» Manter registro da movimentagio dos livros, periodicos e publicagdes, para assegurar a conservagido do acervo
bibliografico da Assembléia Legislativa;

« Orientar o usudrio, fornecendo indicagdes bibliograficas, para auxilid-lo na realizacdo de pesquisas e consultas,
mantendo controle sobre os empréstimos, devolugdes, reservas ¢ outras solicitagdes de documentos;

« Organizar fichédrios, catilogos ¢ indices, utilizando fichas padronizadas ou processo mecanizado, para possibilitar o
armazenamento, busca e recuperagio da informagéo;

= Organizar o servigo de intercimbio e permutas com outras bibliotecas, para tornar possivel a troca de informagdes ¢
ampliagio do acervo bibliografico da Assembléia Legislativa;

« Manter o acervo em condi¢des ideais de fornecimento das informagdes solicitadas;

« Promover a divulgagio de material bibliografico, tecnogrifico, audiovisual e atividades da biblioteca, servigos e
centros de documentagdo interna e externa, através dos veiculos de comunicagfo;

» Organizar servigos de reprografia para duplicagfio ¢ reprodugio de documentos, através da informatizagio;




m SEGUNDA-FEIRA, 12- JANEIRO - 2009 ® D.0. PODER EXECUTIVO

* Garantir a conservagdo do material bibliografico ¢ bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

* Instruir processos relativos 4 sua 4rea, encaminhando-os aos érgéios para os quais se destinam, para assegurar o bom
andamento dos servigos;

* Elaborar relatorios periddicos, fazendo as exposigdes necessarias, para informar sobre o andamento do servigo;

* Executar outras tarefas correlatas.

TECNICO EM ARQUIVO

= Planejar, orientar e dirigir servigos de arquivo, atividade de identificagdo das espécies documentais ¢ demais servigos
aplicados aos arquivos;

= Participar do planejamento de novos documentos e controle de multicépias;

» Estudar as pegas que devem ser arquivadas, analisando o conteiido e valor das mesmas, para decidir sobre a maneira
mais conveniente de arquiva-las;

* Classificar as pecas agrupando-as ¢ identificando-as por matéria, ordem alfabética, cronolégica ou outro sistema para
facilitar sua localizagdio e consulta;

= Arquivar as pegas de acordo com o sistema de classificagfio adotado, colocando-as em armérios, estantes ou outro local
adequado, para reserva-las de riscos e extravios;

= Entregar as pegas que lthes sdo solicitadas, anotando o destino, nome do solicitante ¢ outros dados, ou mediante recibo
para possibilitar sua utilizagio;

* Controlar a localizagdo das pecas emprestadas, verificando o tempo permitido de empréstimos ¢ tomando outras
providéncias oportunas para evitar extravio das mesmas;

* Organizar indice das pegas arquivadas para facilitar consultas;

* Manter atualizados os arquivos, complementando-os e aperfeigoando o sistema de classificagio, consulta ¢ empréstimo
para torna-los instrumentos eficazes de apoio;

* Orientar o planejamento de automag¢io de documentos;

* Elaborar pareceres ¢ trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos;

= Elaborar relatérios sobre as atividades desenvolvidas no setor;

= Manter arquivados e encadernados todos os didrios do Estado, Unifo e da Assembléia Legislativa;,

= Manter sob rigorosa guarda ¢ zelo todos os documentos que integram a histéria da Assembléia Legislativa, seus
parlamentares ¢ funcionarios;

* Instruir processos relativos 4 sua drea, encaminhando-os aos drgdos para os quais se destinam, para assegurar o bom
andamento dos servigos;

= Elaborar relatorios periddicos, fazendo as exposi¢des necessdrias, para informar sobre 0 andamento do servigo;

= Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagdo de Nivel Superior em Biblioteconomia.
Outros: - Registro Profissional;

- Conhecimentos em Informatica;

- Ser aprovado em Concurso Publico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

TECNICO DE GESTAO ADMINISTRATIVA (TGA)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Gestdo Administrativa de Nivel Superior
Categoria Funcional Gestdo Administrativa de Nivel Superior

Carreira Técnico Administrativo

Classe ABeC

Especialidade Cirurgido Dentista

Area Odontologia

Nivel 1alg

DESCRICAO SINTETICA

Diagnosticar e tratar afecgdes da boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando processos clinicos ou cirurgicos,
para promover ¢ recuperar a saide bucal em geral.
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TAREFAS TiPICAS

« Realizar exame bucal, verificando toda a cavidade oral, a fim de diagnosticar ¢ determinar tratamento adequado;

» Efetuar restauragdes, extragdes, limpeza profilatica dos dentes e gengivas, aplicagdio de fltor, pulpectomia, endodontia,
periodontia;

« Atender pacientes de urgéncia odontologica, prescrevendo e administrando medicamentos, de acordo com as
necessidades e tipo de problema detectado;

« Realizar pequenas cirurgias de lesdes benignas, remogio de focos, extragio de dentes inclusos, semi-inclusos, suturas e
hemostasias;

» Substituir ou restaurar partes da coroa dentiria, colocando incrustagdes ou coroas protéticas, para completar ou
substituir o dente;

« Tratar afecgdes da boca, usando procedimentos clinicos, cirargicos ou protéticos, para promover a conservagio dos
dentes e gengivas;

» Produzir ¢ analisar radiografias dentdrias;

« Participar de equipes multiprofissionais, orientando e treinando pessoal auxiliar, desenvolvendo programas de saude,
visando contribuir para a melhoria da satude do paciente;

« Relacionar, para fins de pedidos, ao setor competente, 0 material odontolégico e outros produtos utilizados no servigo;

« Participar de reunides com profissionais da érea, analisando ¢ avaliando problemas surgidos no servigo, procurando os
meios adequados para soluciona-los;

« Participar de atividades de capacitagido e treinamento de pessoal de nivel elementar, médio e superior, na drea de sua
atuagdo;

« Planejar, elaborar e implantar projetos de saude bucal, acompanhando sua execucio;

» Encaminhar para servigos especializados quando o servigo em questdo nio conseguir solucionar os casos;

« Ter conhecimento de primeiro socorros em complicagdes dentro do consultério dentdrio;

« Instruir processos relativos a sua area, encaminhando-os aos 6rgdos para os quais se destinam, para assegurar o bom
andamento dos servigos;

« Elaborar relatérios periodicos, fazendo as exposigdes necessarias, para informar sobre o andamento do servigo;

« Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagdo de Nivel Superior em Odontologia.
Outros: - Registro Profissional;

. Conhecimentos em Informatica;

- Seraprovado em Concurso Piblico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

TECNICO DE GESTAO ADMINISTRATIVA (TGA)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Gestio Administrativa de Nivel Superior
Categoria Funcional Gestio Administrativa de Nivel Superior

Carreira Técnico Administrativo

Especialidade Enfermeiro

Classe ABeC

Area Enfermagem

Nivel 1alo

DESCRICAO SINTETICA

Planejar, organizar, supervisionar ¢ executar servicos de enfermagem, participar da elaboragdo, andlise ¢
avaliagio dos programas ¢ projetos de satde; desenvolver atividades de recursos humanos e educagio em satde, segundo
diretrizes que norteiam a politica institucional de satde; fazer prescrigio ¢ executar plano de assisténcia e cuidados de
enfermagem; colaborar na investigagéo epidemiolégica e sanitéria.

TAREFAS TIPICAS

» Planejar, implantar, coordenar, dirigir e avaliar agdes que desenvolvam atividades de enfermagem;

« Realizar consulta e prescrigio de enfermagem nos niveis de assisténcia e de complexidade técnica ¢ de competéncia do
enfermeiro;

« Prestar assessoria, consultoria, auditoria ¢ emitir parecer sobre assuntos, temas e/ou documentos técnicos e cientificos
de enfermagem;

« Fazer registro e anota¢des de enfermagem, em prontuarios e fichas em geral, para controle da evolugdo do caso e
possibilitar o acompanhamento de medidas terapéuticas aplicadas;
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* Fazer atendimento de enfermagem clinica quando for necessario, nos casos de urgéncia ¢ emergéncia;

* Acompanharservidores/pacientes, quando necessdrio, em caso de patologias que requeiram atengio especifica;

* Fazerreciclagem permanente com os auxiliares de enfermagem e afins;

* Instruir processos relativos & sua 4rea, encaminhando-os aos 6rgdos para os quais se destinam, para assegurar o bom
andamento dos servigos;

* Elaborar relatérios periddicos, fazendo as exposigdes necessarias, para informar sobre o andamento do servigo;

= Executar outras tarefas correlatas,

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagdo de Nivel Superior em Enfermagem.
Outros: - Registro Profissional;

- Conhecimentos em Informatica;

- Seraprovado em Concurso Publico.

DESCRICAO DO CARGO
DENOMINAGCAO DO CARGO
TECNICO DE GESTAO ADMINISTRATIVA (TGA)
ESTRUTURA DO CARGO
Grupo Ocupacional Atividades de Gestio Administrativa de Nivel Superior
Categoria Funcional Gestio Administrativa de Nivel Supcrior
Carrcira Técnico Administrativo
Classc ABeC
Espccialidade Engenheiro Civil
Arca Engenharia Civil
Nivel lTalo

DESCRICAO SINTETICA

Plancjar, elaborar, coordenar, fiscalizar, dirigir, executar projctos de cngenharia civil, preparando planos,
métodos de trabalho ¢ demais dados rcqueridos, para possibilitar ¢ orientar a construgdo, manutengdo ¢ reparo de obras ¢
asscgurar os padrdes técnicos cxigidos.

TAREFAS TIPICAS

* Analisar as caracteristicas da Institui¢dio, scu desenvolvimento ¢ rclagdes com o meio ambiente, os recursos disponiveis,
as rotinas de trabalho, a fim dc avaliar, estabelecer ou alterar praticas de engenharia;

* Preparar o programa dc trabalho, claborando plantas, croquis, cronograma ¢ outros subsidios quc sc fizercm nccessarios,
para possibilitar » orientagio ¢ fiscalizagdio do desenvolvimento das obras;

* Proceder a uma avaliagdo geral das condigdes rcqueridas para a obra, estudando o projeto ¢ cxaminando as
caracteristicas do terreno disponivel para determinar o local mais apropriado para a construgio;

* Avaliar situagdes de risco envolvendo inundagdes, decsmoronamentos, deslizamentos ¢ cdificagdes;

* Consultar outros espccialistas, como engenheiros mecénicos, eletricistas ¢ quimicos, arquitctos dec edificios ¢ arquitctos
paisagistas, trocando informacdes rclativas ao trabalho a scr desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas ¢
cstéticas relacionadas & obra a ser cxccutada;

* Dirigir e acompanhar a execugio dc obras;

* Operar sistemas informatizados corporativos, cditores de textos, dc slides, de apresentagdes ¢ planithas ¢ outros
cspecificos do scu ramo de atuagfio, bem como cfetuar consultas em redes (web, intranet c internct)

* Elaborar relatérios técnicos ¢ emitir parcceres cm assuntos relacionados a engenharia;

* Instruir processos relativos 4 sua 4rca, encaminhando-os aos rgiios para os quais se destinam, para assegurar o bom
andamento dos scrvigos;

* Elaborar rclatérios periddicos, fazendo as exposi¢des nccessarias, para informar sobre o andamento do servigo;

= Exccutar outras tarcfas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagdo de Nivel Superior em Engenharia Civil
Outros: - Registro Profissional;

- Conhecimentos em Informatica;

- Scraprovado cm Concurso Publico.
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DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

TECNICO DE GESTAO ADMINISTRATIVA (TGA)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Gestdo Administrativa de Nivel Superior
Categoria Funcional Gestio Administrativa de Nivel Superior

Carreira Técnico Administrativo

Classe ABeC

Especialidade Jornalista

Area Jornalismo

Nivel 1al0

DESCRICAO SINTETICA

Reunir, redigir, rclatar e comentar noticias ¢ informacgdes para publicagdo cm jornal ou revista; preparar ¢
distribuir noticias para publicagdo; pesquisar, colher ¢ redigir noticias ¢ informagdes de interesse cm geral; reunir ¢ preparar
material de informagéo ¢ divulgagdio sobre a organizacéo.

TAREFAS TIPICAS

« Elaborar matérias de naturcza técnica, coletando ¢ analisando documecntos de interesse do trabalho, documentos sobre
mogbes, requerimentos, projcto de lei, indicagdes ¢ outras da mesma naturcza;

» Redigir textos, cditoriais, cronicas, noticias, obscrvando a linha cditorial da cntidade para publicagiio em jornal ¢ revista;

« Colectar ¢ refundir matérias redigidas por repérteres, procedendo a sua redagdo final, para asscgurar a qualidade daquclas
que vio scr publicadas;

« Receber todo o material enviado para publicagéo, claborado pelas diversas cquipes, para sclecionar ¢ providenciar a sua
divulgacéo;

« Conferir todas as informagdes coletadas, examinando-as ¢ cfetuando as alteragdes quc sc fizerem necessarias, para
asscgurar sua publicagdo sem crros ¢/ou distorgdes a qualidade exigida pela administragdo superior;

« Encaminhar o material cditado ao responsavel pela publicagio;

« Comunicar a0 responsavel, quaisquer atos ou fatos irregularcs que alterem a ordem dos trabalhos, sugerindo a adogdo de
medidas que sc fizerem necessarias;

+ Assessorar superiores quanto as mogdes ¢ indicagdes;

« Redigir atas de Scssdes Plenarias;

« Zelar pela ordem ¢ conservagdo de matéria de trabalho que for colocado sob sua responsabilidade;

« Elaborar rclatérios periédicos, fazendo as cxposigdes necessarias, para informar sobre o andamento do scrvigo;

= Exccutar outras atividades corrclatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagao de Nivel Superior em Comunicagdo Social.
Outros; - Registro Profissional;

. Conhccimentos em Informatica;

- Ser aprovado em Concurso Publico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

TECNICO DE GESTAO ADMINISTRATIVA (TGA)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Gestdo Administrativa de Nivel Superior

Catcgoria Funcional Gestdo Administrativa de Nivel Superior

Carreira Técnico Administrativo
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Classe ABeC
Especialidade M édico
Area Medicina
Nivel Lalo

DESCRICAO SINTETICA

Efetuar exames médicos, emitir diagnésticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de
tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para
promover a satde ¢ o bem estar do servidor.

TAREFAS TIiPICAS

* Planejar, orientar, supervisionar e executar servigos de assisténcia médica;

* Realizar consultas médicas, compreendendo anamnese, exame fisico, solicitando exames complementares, quando
for necessdrio; fazer prescrigio terapéutica adequada em clinica, cirurgica, pedidtrica e quaisquer outras
especialidades médicas reconhecidas;

* Indicar internagdo ¢ acompanhar servidores hospitalizados, prescrevendo e/ou executando as agdes terapéuticas
indicadas em cada caso;

* Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administragdo, assim como cuidados a serem
observados para conservar ou restabelecer a saude do servidor;

* Analisar o comportamento das doengas a partir da observagdo de dados clinicos laboratoriais e epidemioldgicos,
analisando registros, dados complementares, investigagdo em campo ¢ fazendo relatérios para ado¢do de medidas
de prevengdo e controle;

* Efetuar exames médicos periciais para admissdo, licencgas para tratamento de satde, aposentadoria por invalidez e
dar assisténcia médica de primeiros socorros;

= Emitir laudos e pareceres sobre matéria de sua especialidade;

* Promover, organizar ¢ desenvolver campanhas, programas e atividades voltadas para o aspecto bio-psicossocial,
favorecendo o relacionamento, o bem estar e a melhor qualidade de vida no trabalho;

= Manter o registro de atendimentos e elaborar relatérios;

* Solicitar aquisi¢do de medicamentos materiais ou equipamentos, quando necessério, para execugio do trabalho:

= Solicitar remogdo de servidor/paciente para tratamento, quando o servigo ndo estiver sendo feito adequadamente;

* Promovera preven¢do de doengas e cuidar da saide mental e bem-estar dos servidores;

= Fazer encaminhamentos quando nido houver condigio de resolver o caso no local de trabalho;

= Instruir processos relativos a sua 4rea, encaminhando-os aos Orgdos para os quais se destinam, para assegurar o
bom andamento dos servigos;

= Elaborar relatérios periédicos, fazendo as exposi¢des necessarias, para informar sobre o andamento do servigo;

= Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formag#o de Nivel Superior em Medicina.
Outros: - Registro Profissional;

- Conhecimentos em Informatica;

- Ser aprovado em Concurso Publico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

TECNICO DE GESTAO ADMINISTRATIVA (TGA)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Gestdo Administrativa de Nivel Superior
Categoria Funcional Gestdo Administrativa de Nivel Superior

Carreira Técnico Administrativo

Classe A,BeC

Especialidade Redator e Revisor

Area Redagdo ¢ Revisdo

Nivel lalo
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DESCRICAO SINTETICA

Executar revisdo lingiiistica dos textos destinados 4 circulagdo externa e interna, adequando-se aos padrdes
gramaticais e seminticos de textos gerados pela Instituiglo; padronizar, preparar originais para impressdo, procurando
transmitir fielmente as idéias contidas no original.

TAREFAS TiPICAS

« Assegurar corregdo, clareza, concisdo e harmonia dos textos;

« Analisar as informagdes contidas nos textos, com vistas a detectar possiveis lapsos do autor;

« Leras provas impressas confrontando-as com 0s respectivos originais;

= Corrigir os textos assinalando os erros ou falhas existentes;

« Padronizar documentos promovendo a apresentagio légica de suas partes, componentes para homogeneizar
procedimentos;

« Revisar textos compilados pelos Taquigrafos referentes a pronunciamentos em sessdes plenarias, audiéncias publicas
¢ Comissdes Parlamentares;

« Elaborar relatérios periddicos, fazendo as exposicdes necessarias, para informar sobre o andamento do servigo;

« Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagdo de Nivel Superior em Comunicagdo Social.
Outros: ~ Registro Profissional;

. Conhecimentos em Informética;

- Seraprovado em Concurso Publico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

TECNICO DE GESTAO ADMINISTRATIVA (TGA)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Gestio Administrativa de Nivel Superior
Categoria Funcional Gestio Administrativa de Nivel Superior

Carreira Técnico Administrativo

Classe ABeC

Especialidade Taquigrafo

Area Taquigrafia

Nivel 1alo

DESCRICAO SINTETICA

Realizar apanhamento taquigrafo dos trabalhos parlamentares e traduzir em linguagem correta, conferir ¢ digitar
as notas taquigrafas obedecidas as normas préprias.

TAREFAS TIiPICAS

« Fazer o apanhamento dos pronunciamentos ¢ debates ocorridos em Sessdes Plendrias, Audiéncias Publicas ¢
Comissdes Parlamentares, através de anotagdes taquigrdficas e gravagdes;

« Traduzir todos os sinais taquigrafos segundo padronizagdo adotada pela chefia imediata;

« Proceder a revisdo final dos textos, para publicagdo;

« Manter-se politicamente atualizado para evitar duvidas nas transcrigdes das palavras;

. Consultar, sempre que necessario, as fitas cassetes para confirmagdo de palavras ndo captadas e/ou mal entendidas
durante a sessdo;

« Prestar assisténcia aos superiores hierdrquicos, em assuntos de sua especialidade;

« Redigir os pronunciamentos colhidos em gravagdes ou sinais taquigraficos em sistema corporativo informatizado ou
editores de textos;

« Elaborar relatérios periédicos, fazendo as exposigdes necessarias, para informar sobre o andamento do servigo;

« Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagdo de Nivel Superior.
Outros: - Registro Profissional;

- Curso de Taquigrafia;

. Conhecimentos em Informatica;

. Seraprovado em Concurso Piblico.
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DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

TECNICO DE GESTAO ADMINISTRATIVA (TGA)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Gestio Administrativa de Nivel Superior
Categoria Funcional Gestdo Administrativa de Nivel Superior

Carreira Técnico Administrativo

Classe ABeC

Especialidade Técnico em Comunica¢do Social

Area Comunicag¢do Social

Nivel 1al0

DESCRICAO SINTETICA

Planejar, coordenar e acompanhar a politica de comunicagio da Assembléia Legislativa de acordo com as
diretrizes estabelecidas, visando um relacionamento mais efetivo com a comunidade.

TAREFAS TiPICAS

* Planejar ¢ coordenar a politica de divulgagdo e promogdio institucional da Assembléia Legislativa, redigindo,
interpretando e organizando os programas de divulgagdo para transmissdo pelos veiculos de comunicagdo disponiveis;

* Representar a Assembléia Legislativa em eventos, quando autorizado;

*» Contactar com 6rgéos da imprensa, para divulga¢fio de matérias, diretrizes e planos da Assembléia Legislativa;

* Selecionar, elaborar, revisar e distribuir boletins, jornais e outros meios de divulgagdo interna, assinalando os aspectos
de relevancia para veiculagdo de informagdes de interesses dos servidores da Assembléia Legislativa;

* Manter a Mesa Diretora, Diretorias e demais unidades em nivel equivalente informadas sobre assuntos de interesse
geral, analisando e avaliando, criteriosamente, o noticiario envolvendo a Casa, e tendéncias e motivagdes da opinido
publica;

* Selecionar os assuntos, colecionar e promover sua organizagéio e arquivamento em fichérios ou arquivos proéprios;

* Sclecionar, revisar, preparar e distribuir matérias atentando para a qualidade das mesmas, para publicagdo pelos 6rgios
de imprensa, acompanhando a sua divulgacio;

* Realizar entrevistas sobre trabalhos desenvolvidos nos diversos niveis e setores da Assembléia Legislativa, registrando
as declarag8es dos entrevistados, para divulgagdo de informagdes de interesse geral;

* Receber a imprensa, facilitando o contato com as pessoas a serem entrevistadas, assessorando-as e prestando as
informagdes de interesse coletivo, observando os critérios de comunicagéo;

* Elaborar relatérios peritdicos, fazendo as exposigdes necessarias, para informar sobre o andamento do servigo;

» Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagdo de Nivel Superior em Comunicagio Social.
Outros: - Registro Profissional;

- Conhecimentos em Informética;

- Ser aprovado em Concurso Publico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

ASSISTENTE LEGISLATIVO ADMINISTRATIVO (ALA)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Apoio Legislativo Administrativo de Nivel Médio

Categoria Funcional Apoio Legislativo Administrativo de Nivel Médio
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Carreira Administrativo
Classe ABeC
Especialidade Agente Legislativo
’ Area Administrativa / Legislativa
Nivel 1al10

DESCRICAO SINTETICA

Executar tarefas administrativas auxiliares nas areas de protocolo, arquivo, pessoal, material e patrimdnio,
organizagdo ¢ métodos, coleta, classificacdo e registro de dados; realizar servigos especificos de confecgdo de
documentos e outras tarefas afins, necessarias ao desempenho eficiente do sistemas administrativo.

TAREFAS TIPICAS

« Executar, nas diversas dreas da Assembléia Legislativa, trabalhos de administragdo em geral;

» Estudar e propor medidas destinadas a simplificagdo do trabalho e 4 redug8o de custos;

» Redigir minutas de cartas, oficios, memorando e outros expedientes de rotina;

« Preencher formularios de controle administrativo, conferir documentos ¢ assind-los quando devidamente autorizado;

» Manter contato interno e externo, visando prestar e/ou obter informagdes de rotina;

» Levantar ¢ compilar dados, classificar e registrar informa¢des para elaboragio de relatérios técnicos ou
administrativos;

= Auxiliar os profissionais especializados, nas diversas unidades da Assembléia Legislativa;

= Receber e fiscalizar a entrega de material e equipamentos realizada no almoxarifado, conferindo as especificagdes;

» Classificar o material recebido e determinar a guarda, arrumago e condiges de armazenamento, de acordo com as
caracteristicas do material;

= Organizar os trabalhos administrativos a seu cargo segundo normas ¢ procedimentos estabelecidos, para assegurar o
fluxo normal desses trabalhos;

« Manter arquivos de documentos atualizados, segundo as técnicas e instrugdes vigentes;

= Pesquisar dados, cadastros, certidSes e outras informagdes na rede (intranet ¢ Internet)

= Operar sistemas informatizados corporativos ou padronizados, tais como: editores de textos, planilhas, apresentagdes
em slides, controle de processos e outros;

= Elaborar relatérios periédicos, fazendo as exposi¢Bes necessdrias, para informar sobre o andamento do servigo;

« Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagfo de Nivel Médio
Outros: - Conhecimentos em Informatica;
- Ser aprovado em Concurso Pablico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

ASSISTENTE LEGISLATIVO ADMINISTRATIVO (ALA)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Apoio Legislativo Administrativo de Nivel Médio
Categoria Funcional Apoio Legislativo Administrativo de Nivel Médio

Carreira Administrativo

Classe ABeC

Especialidade Técnico de Som

Area Sonoplastia

Nivel 1at0
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DESCRICAO SINTETICA

Operar sistemas de telecomunicagdes, recebendo e transmitindo informagdes e/ou mensagens, controlando a
execugdo dos mesmos para assegurar o funcionamento eficiente desses sistemas.

TAREFAS TIiPICAS

= Ligar o som para musica ambiente todo comego de expediente;

* Operar equipamentos de radiofonia em todas as dependéncias deste Poder;

» Certificar-se da funcionalidade ¢ qualidade do som durante as sessdes, e em todas as dependéncias da Assembléia
Legislativa;

» Manter todos os microfones do plendrio em funcionamento;

» Fazer-se presente durante todo o periodo das sessdes, comissdes e convengdes para garantir a eficicia dos
equipamentos de som;

= Providenciar a gravagfo de todas as sessdes para subsidiar os trabalhos da taquigrafia;

* Arquivar em ordem cronoldgica por um periodo de seis meses todas as fitas gravadas nas sessées;

= Comunicar a chefia imediata, qualquer dano ou operagdo na qualidade do equipamento de som, para convocagio
imediata da assisténcia técnica especifica;

= Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagio de Nivel Médio
Outros: - Conhecimentos em Informética;
- Seraprovado em Concurso Piblico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

ASSISTENTE LEGISLATIVO ADMINISTRATIVO (ALA)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Apoio Legislativo Administrativo de Nivel Médio
Categoria Funcional Apoio Legislativo Administrativo de Nivel Médio

Carreira Administrativo

Classe ABeC

Especialidade Técnico em Contabilidade

Area Contabilidade

Nivel l1al0

DESCRICAO SINTETICA

Planejar, orientar e dirigir trabalhos inerentes a contabilidade publica, organizando e supervisionando as
diversas atividades contdbeis, agrupando os clementos necessérios ao controle ¢ a apresentagdo da situago patrimonial e
financeira do érgdo.

TAREFAS TIPICAS

» Organizar servigos de contabilidade em geral, tragando rotinas e planos de contas, sistemas de livros, documentos ¢
métodos de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil e orgamentario da Assembléia Legislativa;

* Preparar minutas de balancetes mensais e verificagfio de encerramento de exercicio, demonstrativos de contas e demais
servigos de escrituracgio;

= Examinar e conferir extratos, levantamentos, prestagdes e demonstrativos de contas,valores e servigos de escrituragéo;
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= Acompanhar a execugio de contratos e convénios, sujeitos ao controle contébil;

= Proceder a execugio de ordens de apropriagio e alienagio de bens patrimoniais, verificago de prazos e calculos inerentes a
pagamentos e cobrangas;

» Examinar a exatiddo e regularidade da execugdo orgamentaria da despesa, a legitimidade dos atos e fatos administrativos
que geram tais despesas, o exame dos registros efetuados ¢ o confronto com os documentos de origen;

« Realizar estudos preliminares de implantagdo e/ou reformas de rotinas contébeis;

» Elaborar propostas de criagiio de contas, redigir e dar parecer sobre assuntos técnicos;

» Orientar a coleta de dados, trabatho de escrituragdo, bem como elaborar quadros e graficos demonstrativos ou resultados e
controle financeiro contabil;

» Lavrar termos de aberturas € encerramento de livros;

» Executar servigos de encadernagéo e arquivo de documentos;

= Operar sistemas informatizados corporativos ou padronizados, tais como editores de textos, planithas, apresentagdes em
slides, controle de processos ¢ outros;

« Instruir processos relativos 4 sua drea, encaminhando-os aos 6rglos para os quais se destinam, para assegurar o bom
andamento dos servigos;

* Elaborar relatérios periédicos, fazendo as exposigdes necessarias, para informar sobre o andamento do servigo;

» Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formacio de Nivel Médio - Profissionalizante: Técnico em Contabilidade
Qutros: - Conhecimentos em Informatica;
- Ser aprovado em Concurso Piblico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

ASSISTENTE LEGISLATIVO ADMINISTRATIVO (ALA)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Apoio Legislativo Administrativo de Nivel Médio
Categoria Funcional Apoio Legislativo Administrativo de Nivel Médio

Carreira Administrativo

Classe ABeC

Especialidade Datildgrafo

Area Datilografia

Nivel 1al0

DESCRICAO SINTETICA

Operar maquinas de escrever elétrica ou manual, para reproduzir textos manuscritos, impressos ou ditados; copiar
cartas, informes, tabelas, dados estatisticos, quadros e outros documentos oficiais, observando corretamente a disposigio
destes e seguindo as determinacdes oficiais.

TAREFAS TIPICAS

» Datilografar cartas, minutas, boletins e outros documentos, copiando textos manuscritos e orais, relatérios, folha de
pagamento, mensagens, exposi¢des de motivo ¢ outros documentos de igual ou de maior complexidade;

= Revisar trabalhos datilografados, corrigindo falhas, quando necessdrio, conforme documento original, submetendo-os 4
apreciagdo da chefia imediata;

= Zelar pelo bom estado de conservagdo de maquinas e equipamentos ¢ materiais sob sua responsabilidade;

= Conhecer normas gerais de Redagio Oficial, para assegurar um satisfatério desempenho do trabalho;

« Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagdo de Nivel Médio.




pX W SEGUNDA-FEIRA, 12- JANEIRO - 2009 @ D.0. PODER EXECUTIVO

Outros: - Conhecimentos especificos em Datilografia;
- Conhecimentos em Informatica;
- Scr aprovado cm Concurso Pablico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO
ASSISTENTE LEGISLATIVO ADMINISTRATIVO (ALA)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Apoio Legislativo Administrativo de Nivel Médio
Categoria Funcional Apoio Legislativo Administrativo de Nivel Médio

Carreira Administrativo

Classe ABecC

Especialidade Diagramador

Arca Impressdo ¢ Diagramagdo

Nivel 1al0

DESCRICAO SINTETICA

Realizar atividades ligadas a composigdo ¢ impressdo tipografica, opecrando mdquinas impressoras ¢ utilizando
outros equipamentos ¢ matcriais proprios, a fim de imprimir ¢/ou encadcrnar livros, folhctos ¢ similares.

TAREFAS TIPICAS

= Efetuar a composicdo tipografica verificando a original a ser impressa, para decidir sobre o tamanho, espago das linhas,
palavras, letras, tipos a secrem utilizados ou outras caracteristicas do trabalho;

= Efectuar diferentes tipos de impressio, ajustando os meccanismos da méquina, regulando os dispositivos dec pressio,
margeacdo, velocidade, tintagem ¢ umedecimento, para obter a impressdo descjada;

= Zclar pcla conscrvago do local de trabalho, mantendo-o devidamente limpo ¢ organizado, tomando as medidas necessarias
a fim de preservar a higicne ¢ ordem necessarias ao scu funcionamento;

= Exccutar outras tarcfas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagédo de Nivel Mdédio
Outros: - Conhecimentos em Informatica;
- Scr aprovado em Concurso Piblico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

AUXILIAR LEGISLATIVO OPERACIONAL (ALO)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Apoio Operacional de Nivel Fundamental
Catcgoria Funcional Opcracional de Nivel Fundamental

Carreira Auxiliar Operacional

Classc ABeC

Especialidade Auxiliar de Enfermagem
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Area Servigos de Enfermagem
Nivel 1al0
DESCRICAO SINTETICA

Executar atividades auxiliares de enfermagem em ambulatério, sob supervisio de profissionais da drea de satde.

TAREFAS TiPICAS

Auxiliar médicos e enfermeiros no atendimento aos pacientes;

Atender servidores que necessitem dos servigos ambulatoriais ¢ encaminha-los ao servigo médico;

Manter atualizados e organizados os prontudrios médicos;

Prestar assisténcia domiciliar quando necessario;

Manter organizado e em condig&es de utilizagio os instrumentos € ferramentas ambulatoriais;

Zelar pela limpeza e higiene do local de trabalho;

Operar sistemas informatizados corporativos ou padronizados tais como editores de textos, planilhas, apresentagSes em
slides, controle de processos e outros;

= Elaborar relat6rios periédicos, fazendo as exposicSes necessarias, para informar sobre o andamento do servigo;

= Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagio de Nivel Fundamental
Outros: - Curso de Auxiliar de Enfermagem
- Conhecimentos em Informatica;
- Ser aprovado em Concurso Publico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

AUXILIAR LEGISLATIVO OPERACIONAL (ALO)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Apoio Operacional de Nivel Fundamental
Categoria Funcional Operacional de Nivel Fundamental

Carreira Auxiliar Operacional

Classe ABeC

Especialidade Auxiliar de Servigos de Satide

Area Servicos de Saude

Nivel tall

DESCRICAO SINTETICA

Atender ao consultério médico e odontoldgico, auxiliando o médico e o dentista no atendimento de pacientes,
realizando os servigos de pré-consulta e preparando prontuario.
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TAREFAS TIPICAS

= Colaborar na preparagdo do paciente para atendimento médico e odontolégico ;

* Atender os servidores para consulta ¢ exames, encaminhando ao médico, juntamente com o prontudrio;

* Receber exames clinicos, encaminha-los a0 médico ¢ arquiva-los posteriormente nos prontudrios;

* Auxiliar na execugdo de programas destinados a conscientizar, educar e orientar servidores, sobre prevencdo de acidentes e
doengas ocupacionais;

= Solicitar medicamentos de emergéncia e instrumento de consultério;

* Preparar sala para atendimento médico e odontoldgico;

= Esterilizar o material usado no consultério dentéario;

= Preparar e arquivar as fichas médicas e odontolégicas;

* Responsabilizar-se por equipamentos e aparelhos sob sua guarda;

* Manter o consultério e sala de exames em perfeita ordem e condigdes de higiene;

= Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagfo de Nivel Fundamental.
Outros: - Conhecimentos em Informatica;
- Ser aprovado em Concurso Publico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

AUXILIAR LEGISLATIVO OPERACIONAL (ALO)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Apoio Operacional de Nivel Fundamental
Categoria Funcional Operacional de Nivel Fundamental

Carreira Auxiliar Operacional

Classe ABeC

Especialidade Motorista

Area Operagdo de Veiculos

Nivel l1al0

DESCRICAO SINTETICA

Dirigir veiculos automotores, para transporte de pessoas e materiais; examinar diariamente as condigdes de
funcionamento do veiculo, abastecendo-o regularmente e providenciando a sua manutengio; observar as regras e o fluxo do
trdnsito; emitir relatorios; recolher o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o 4 garagem.

TAREFAS TIPICAS

* Dirigir vefculos em servigos urbanos, viagens intermunicipais e/ou interestaduais, transportando pessoas e/ou materiais
devidamente autorizados;

* Verificar, diariamente, o estado do veiculo, o funcionamento, as condigdes de limpeza e de manutengdo, para maior
seguranga dos usuarios;

= Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado e satisfatérias condigdes de funcionamento comunicando a
quem de direito as falhas verificadas;

» Examinar e cumprir as ordens de servigo;

» Observar o periodo de atualiza¢do da documentagdo do veiculo;

» Cumprir as normas internas e as leis do trinsito;

= Zelar pela seguranga dos passageiros;

» Executar pequenos reparos de emergéncia;

* Recolher o veiculo 4 garagem quando concluido o servigo, comunicando por escrito qualquer defeito observado, solicitando
0S reparos necessarios;
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» Registrar, em formuldrios proprios, os itinerrios, a quilometragem percorrida, a hora e natureza dos servigos
prestados;

« Apresentar periodicamente relatorios sobre consumo de combustivel;

= Proceder as revisdes previstas em Manual do Veiculo;

= Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagdo de Nivel Médio
Outros: - Habilitagdo Profissional Categoria “C”
- Ser aprovado em Concurso Publico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO:
AUXILIAR LEGISLATIVO OPERACIONAL (ALO)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Apoio Operacional de Nivel Fundamental
Categoria Funcional Operacional de Nivel Fundamental

Carreira Auxiliar Operacional

Classe ABeC

Especialidade Telefonista

Area Telefonia

Nivel 1all

DESCRICAO SINTETICA

Operar mesa telefonica, efetuando ou recebendo chamadas telefonicas internas, externas e/ou interurbanas,
mantendo organizada a lista numérica de telefones de autoridades, de urgéncia ¢ outros de interesse deste Poder.

TAREFAS TiPICAS

= Operar mesa telefonica, efetuando e recebendo chamadas telefénicas internas e externas ou interurbanas, completando
ligagdes em troncos ¢ ramais;

= Anotar e transmitir recados e informagdes provenientes das chamadas telefonicas;

» Prestar informagdes, quando solicitado, comunicando-se com clareza e objetividade ou encaminhando ligagdes
telefénicas aos setores competentes;

» Registrar em formulério especifico, o movimento das ligagdes internas;

= Zelar pela manutengio e conservagdo dos equipamentos telefdnico, observando o seu funcionamento ¢ solicitando a
assisténcia técnica quando necessario;

» Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagio de Nivel Fundamental.
Outros: - Ser aprovado em Concurso Publico.
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DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

AUXILIAR LEGISLATIVO OPERACIONAL (ALO)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Apoio Operacional de Nivel Fundamental
Categoria Funcional Operacional de Nivel Fundamental

Carreira Auxiliar Operacional

Classe ABeC

Especialidade Agente de Seguranca Legislativa

Area Seguranga Legislativa

Nivel 1al0

DESCRICAO SINTETICA

Manter a seguranga de todos os parlamentares ¢ funcionarios deste Poder, no exercicio de suas atribuigdes
percorrendo e inspecionando sistematicamente suas dependéncias para evitar incéndios, roubos, entradas de pessoas
estranhas e outras anormalidades.

TAREFAS TIPICAS

= Exercer vigildncia em portas e portdes de acesso;

* Realizar ronda diurna ou noturna nas dependéncias do 6rgdo, manter rigoroso controle na entrada do prédio,
solicitando identifica¢do e destino dentro da Assembléia Legislativa;

= Atender imediatamente, a qualquer chamado emanado de qualquer uma das dependéncias para garantir a integridade
fisica dos parlamentares e funcionérios;

= Evitar o acesso de pessoas ndo autorizadas no Plenério;

= Controlar o quantitativo de pessoas bem como suas condutas, na ante-sala do Plendrio;

= Informar ao seu substituto sobre as anormalidades ocorridas durante a jornada de trabalho, a fim de que sejam tomadas
as providéncias cabiveis no hordrio seguinte;

» Exercer outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagdo de Nivel Fundamental,
Outros: - Conhccimentos priticos do trabalho na 4rca;
- Secraprovado em Concurso Publico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

AUXILIAR LEGISLATIVO OPERACIONAL (ALO)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Apoio Opcracional de Nivel Fundamental
Categoria Funcional Opecracional de Nivel Fundamental

Carreira Auxiliar Operacional

Classc ABceC

Especialidade Agente de Servigos de Plendrio

Arca Servigos de Plendrio

Nivel falo
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DESCRICAO SINTETICA

Efetuar sob orientacio da chefia imediata, servigos de copa dentro do Plendrio, durante o tempo de duragdo da
sesso.

TAREFAS TIPICAS

« Manter todos os parlamentares e/ou convidados continuamente servidos de dgua e café;

= Locomover o aparelho telefonico dentro do Plenério, atendendo as necessidades dos parlamentares;

« Manter-se atento 3 Mesa Diretora para envio de quaisquer documentos que se fizerem necessérios, aos parlamentares
presentes;

= Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagdo de Nivel Fundamental.

Outros: - Ser aprovado em Concurso Piblico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

AUXILIAR LEGISLATIVO OPERACIONAL (ALO)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Apoio Operacional de Nivel Fundamental
Categoria Funcional Operacional de Nivel Fundamental

Carreira Auxiliar Operacional

Classe ABeC

Especialidade Auxiliar de Manutengdo

Area Manutengfio

Nivel l1ald

DESCRICAO SINTETICA

Realizar trabalhos de natureza auxiliar nas 4reas de carpintaria, alvenaria, pintura, marcenaria, mecdnica,
bombeiro hidraulico e equipamentos sob supervisdo de profissional da respectiva area.

TAREFAS TIPICAS

« Auxiliar na confec¢do, encaixe, montagem e reparo de pegas e na armagdo de partes de madeiras;

« Auxiliar na instalacio e ajuste de esquadrias de madeira e outras pe¢as bem como seu acabamento, pintando,
envernizando ou encerando, e na colocacdo de dobradigas e puxadores sob orientagdo do oficial da drea profissional;

= Auxiliar nos trabalhos, na instalagdo de forga, colocando, reparando ou substituindo tomadas, fios, lampadas, painéis e
interruptores, de acordo com orientagdes recebidas;

« Auxiliar nos servigos de montagem, ajustamentos, instalagdo e reparo de encanamentos, tubulagdes e outros condutos,
utilizando material e equipamentos adequados, para possibilitar a condugdo de dgua, gas ¢ outros similares;

= Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagido de Nivel Fundamental.
QOutros: - Conhecimentos praticos do trabalho na érea,
- Ser aprovado em Concurso Piblico.
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DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

AUXILIAR LEGISLATIVO OPERACIONAL (ALO)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Apoio Operacional de Nivel Fundamental
Categoria Funcional Operacional de Nivel Fundamental

Carreira Auxiliar Operacional

Classe ABeC

Especialidade Auxiliar de Servigos Gerais

Area Servigos Gerais

Nivel lal0

DESCRICAO SINTETICA

Efetuar, sob orientagdo da chefia imediata, servigos auxiliares de carpinteiro, pintor, pedreiro, hidraulico e
eletricista.

TAREFAS TIPICAS

= Auxiliar em tarefas de confec¢do, montagem e acabamento de pegas de madeira, tais como: recuperagdo de méveis,
assentar portas, rodapés de madeira, fechaduras etc;

* Preparar vernizes, ceras e colas, podendo efetuar polimento e envernizamento de méveis;

* Auxiliar nos trabalhos de demoli¢do, derrubando e rebocando paredes, assentando tijolos, azulejos, ladrilhos e pecas
sanitarias;

* Auxiliar os servigos de pintura de paredes, muros, equipamentos, instalagdes etc;

= Manter limpas as ferramentas ¢ o local de trabalho;

= Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagdo de Nivel Fundamental.
Outros: - Ser aprovado em Concurso Publico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

AUXILIAR LEGISLATIVO OPERACIONAL (ALO)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Apoio Operacional de Nivel Fundamental
Categoria Funcional Operacional de Nivel Fundamental

Carreira Auxiliar Operacional

Classe ABeC

Especialidade Operador de Recursos Audiovisuais

Fungdo Servigos Audiovisuais

Nivel 1al0
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DESCRICAO SINTETICA

Operar equipamentos de dudio, video, som e fotogréfico a fim de possibilitar a transmissdo, impressdo ¢
gravagdo, com éxito, para atender aos objetivos da Assembléia Legislativa.

TAREFAS TiPICAS

» Operar mesa de dudio, manuseando ¢ ajustando adequadamente seus equipamentos;

= Manejar equipamento audiovisual, projetando filmes e operando sistemas elétrico durante as projegdes;

» Montar ¢ instalar equipamentos de sonorizagiio, retroprojetores e projetores de slides e peliculas, video-tapes, video-
cassetes ¢ similares;

= Testar instalagdes elétricas, realizando conexdes convenientes, a fim de detectar a qualidade de recepgo do som;

« Reproduzir, reduzir e/ou ampliar fotografias de acordo com as recomendagdes técnicas;

« Fornecer & Assembléia Legislativa, sempre que solicitado, o nimero de cépias necessarias;

« Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formacgdo de Nivel Fundamental.
Outros: - Conhecimentos em operagdo de recursos audiovisuais;
- Ser aprovado em Concurso Piblico.

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Apoio Operacional de Nivel Fundamental
Categoria Funcional Operacional de Nivel Fundamental

Carreira Auxiliar Operacional

Classe ABeC

Especialidade Encadernador

Fungdo Impressdo, Diagramagio ¢ Encadernago

Nivel 1al0

DESCRICAO SINTETICA

Realizar atividades ligadas a composi¢iio e impressdo tipografica, operando mdquinas impressoras ¢ utilizando
outros equipamentos ¢ materiais préprios, a fim de imprimir e/ou encadernar livros, folhetos e similares.

TAREFAS TIPICAS

« Efetuar a composigio tipografica verificando a original a ser impressa, para decidir sobre o tamanho, espago das linhas,
palavras, letras, tipos a serem utilizados ou outras caracteristicas do trabalho;

=« Efetuar diferentes tipos de impressdo, ajustando os mecanismos da miquina, regulando os dispositivos de pressdo,
margeagdo, velocidade, tintagem e umedecimento, para obter a impressdo desejada;

« Zelar pela conservagdo do local de trabalho, mantendo-o devidamente limpo e organizado, tomando as medidas
necessarias a fim de preservar a higiene e ordem necessarias ao seu funcionamento;

= Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagdo de Nivel Médio
Qutros: - Conhecimentos em Informatica;
- Ser aprovado em Concurso Publico.
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DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

AUXILIAR LEGISLATIVO OPERACIONAL (ALO)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Apoio Operacional de Nivel Fundamental
Categoria Funcional Operacional de Nivel Fundamental

Carreira Auxiliar Operacional

Classe ABeC

Especialidade Vigia

Fungio Vigilancia

Nivel lalo

DESCRICAO SINTETICA

Realizar vigildncia, percorrendo ¢ inspecionando sistematicamente suas dependéncias, para evitar incéndios,
roubos, entradas de pessoas estranhas e outras anormalidades.

TAREFAS TIPICAS

* Realizar ronda diurna ou noturna nas dependéncias do 6rgdo e dreas adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes
e outras vias de acesso se encontram fechadas corretamente;

= Verificar se as fechaduras ¢ os trincos das portas e portdes se encontram devidamente fechados;

= Controlar a entrada e verificar a autorizagio para saida de quaisquer volumes das dependéncias deste Poder;

= Informar ao seu substituto sobre as anormalidades ocorridas durante a jornada de trabalho, a fim de que sejam
tomadas as providéncias cabiveis no horario seguinte;

= Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagédo de Nivel Fundamental.
Outros: - Conhecimentos praticos do trabalho na érea;
- Ser aprovado em Concurso Publico.

ANEXO 1V
TABELA PARA POSICIONAMENTO NA TABELA DE VENCIMENTOS

(TEMPO DE SERVICO NO CARGO)

TEMPO DE SEI’(VICO NO CARGO NA NIVEL SALARIAL
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

Até 3 anos 1

+ de 3 até 6 anos 2

+ de 6 até 9 anos 3

+ de 9 até 12 anos 4

+ de 12 até 15 anos 5

+ de 15 até 18 anos 6

+ de 18 até 21 anos 7

+ de 21 até 24 anos 8

+ de 24 até 27 anos 9
Acima de 27 anos 10
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ANEXO V

TABELAS DE VENCIMENTO PARA POSICIONAMENTO DO SERVIDOR NOS ANOS DE 2008 A 2011

FAIXA / NIVEIS

CARGO ANO | CLASSE
1 2 3
A 7.161,16 7.340,18 7.523,69
2008 B 7.711,78 7.904,58 8.102,19
C 8.304,74 8.512,36 8.725,17
A 7.692,25 7.884,55 8.081,67
2009 B 8.283,71 8.490,80 8.703,07
CONSULTOR LEGISLATIVO C 8.920,65 9.143,67 9.372,26
ESPECIAL A 8.329,56 8.537,80 8.751,24
2010 B 8.970,02 9.194,27 9.424,13
C 9.659,73 9901,23| 10.148,76
A 8.966,87 9.191,04 9.420,81
2011 B 9.656,341 10.658,80| 10.925,26
c 11.198,39| 11.478,35]11.765,30
CARGO ANO CLASSE 1 2 3 4
A 1.436,40 1.472,31 1.509,12
2008 B 1.546,85 1.585,52 1.625,16
C 1.665,78 1.707.,43 1.750,12 1.793,87
A 2.503,39 2.565,98 2.630,13
2009 B 2.695,88 2.763,28 2.832,36
TECNICO DE GESTAO ADMINISTRATIVA < 2.203,17 2.915,75 3.050,141 3.126,40
A 3.986,07 4.085,72 4.187,87
2010 B 4.292,56 4.399,88 4.509,88
C 4.622,62 4.738,19 4.856,64| 4.978,06
A 4.584,75 4.699,37 4.816,85
2011 B 4.937,27 5.060,71 5.187,22
C 5.316,90 5.449,83 5.586,07| 5.725,72
CARGO ANO CLASSE 1 2 3 4
A 638,00 653,95 670,30
2008 B 687,06 704,23 721,84
C 739,88 758,38 771,34 796,77
A 1.132,59 1.160,90 1.189,93
2009 B 1.219,67 1.250,17 1.281,42
ASSISTENTE LEGISLATIVO ADMINISTRATIVO ¢ 1313451 1346291 137995] 141445
A 1.818,75 1.864,22 1.910,83
2010 B 1.958,60 2.007,56 2.057,75
C 2.109,19 2.161,92 2215971 227137
A 2.100,00 2.152.,50 2.206,31
2011 B 2.261,47 2.318,01 2.375,96
C 2.435,36 2.496,24 2.558.65| 2.622,61
CARGO ANO CLASSE 1 b3 3 4
A 452 .45 463,76 475,36
2008 B 487 24 499 .42 511,91
C 524,70 537,82 551,27 565,05
A 599,74 614,74 630,11
2009 B 645,86 662,01 678,56
AUXILIAR LEGISLATIVO OPERACIONAL ¢ 695,52 11291 130.73 749,00
A 814,57 834,94 855,81
2010 B 877,21 899,14 921,62
C 944,66 968,27 99248 1.017,29
A 863,00 884,58 | 906,69
2011 B 929,36 952,59 976,41 |
C 1.000,82 1.025,84 1.051,48 ) 1.077,77
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QUADRO SUPLEMENTAR ESPECIAL GRUPO |

TABELA SALARIAL
POSICIONAMENTOS DOS SERVIDORES QUE NAO ATENDERAM O DISPOSTO NO ART. 14-A

GRUPO ATUAL

SITUACAO NOVA

NIVEL REMUNERACAO (RS) NIVEL 2008 2009 2010 2011
VENCIMENTO (RS)
i 1.277,57
R 1.303,00 A 1.496,68 1.775,89 2.110,95 2.446,00
3 1.329,15
4 1.362,38
s 1.396.45 B 1.623,10 1.942,69 2.326,20 2.709,70
6 1.431,35
7 1.467,16
2 1.503.84 C 1.828,85 2.307,93 2.882,81 3.457,70
9 1.541,41
ANEXO V

QUADRO SUPLEMENTAR ESPECIAL GRUPO 1

TABELA SALARIAL
POSICIONAMENTOS DOS SERVIDORES QUE NAO ATENDERAM O DISPOSTO NO ART.14-A

GRUPO ATUAL SITUACAO NOVA
NIiVEL VENCIMENTO (RS) NiVEL 2008 2009 2010 2011
VENCIMENTO (RS)
1 380,00
2 380,95
3 381,90 A 477,29 633,09 820,04 1.007,00
4 382,86
5 383,81
6 384,77
7 385,74
0 386,70 B 490,09 659,18 862,09 1.065,00
9 387,67
10 388,64
1 389,61
12 390,58
3 391.56 c 563,54 846,91 1.186,96 1.527,00
14 392,54
15 393,52
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16 394,50
17 395,49
18 3196.48 D 583,79 892,68 1.263,34 1.634,00
19 397,47
20 398,46
21 399,46
22 400,46
23 401 .46 E 605,45 942,08 1.346,04 1.750,00
24 402,46
25 403 47
ANEXO V1
TABELA DE VENCIMENTOS BASICOS PARA 2011
FAIXA /NIVEIS
CARGO CLASSE
1 2 3
A 8.966,87 9.191,04 9.420.81
CONSULTOR LEGISLATIVO ESPECIAL B 9.656,34 [ 10,658,80 | 10.925,26
C  11.198,39 111.478,35 [ 11.765,30
CLASSE 1 2 3 4
A 4.584,75 4.699,37 4.816,85
TECNICO DE GESTAO ADMINISTRATIVA
B 4.937,27 5.060,71 5.187,22
C 5.316,90 5.449,83 5.586,07 5.725,72
CLASSE 1 2 3 4
A 2.100,00 2.152,50 2.206,31
ASSISTENTE LEGISLATIVO ADMINISTRATIVO
B 2.261,47 2.318,01 2.375,96
C 2.435.,36 2.496,24 2.558,65 262261
CLASSE 1 2 3 4
A 863,00 884,58 906,69
AUXILIAR LEGISLATIVO OPERACIONAL
B 929,36 952,59 976,41
C 1.000,82 1.025,84 1.051,48 1.077,77
ANEXO VII
DEMONSTRATIVO DE CARGOS
CARGOS QTD
A ssistente Lcgislative A dm inistrativo 348
A uxiliar Legislativo O peracional 75
Consultor Legislativo Especial 11
Técnico de Gestio Adm inistrativa 238
TOTAL 672
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ANEXO VIII

TABELA DE ADICIONAIS DE QUALIFICACAO - AQ

DIPLOMA ADICIONAL | VALOR (RS)
Doutorado AQ-1 250,00
Mestrado AQ-II 150,00
Especializagdo AQ-II 100,00
Graduacio AQ-1V 50,00
Cursos capacita¢io AQ-V 10,00
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LEI N° 8.838 DE 11 DE JULHO DE 2008

Reorganiza o Plano de Cargos, Carreiras
e Vencimentos dos servidores da Assem-
biéia Legislativa do Estado do Maranhgo
e da outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO MARANHAO, EM
EXERCICIO,

Faco saber a todos os seus habitantes que a Assembléia
Legislativa do Estado decretou e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° Fica reorganizado o Plano de Cargos, Carreiras ¢ Ven-
cimentos dos servidores da Assembléia Legislativa do Estado do

Maranhfo, na forma desta Lei.

Art. 2° O Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos abrange
os cargos de provimento efetivo e estaveis, no Anexo I desta Let.

Art. 3° O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos contém
as seguintes diretrizes:

I - o estabelecimento de hierarquia de cargos e categorias co-
erente com a estrutura organizacional;

11 - a definigio da estrutura de vencimento-base, visando ao
aperfeigoamento do equilibrio interno;

111 - 0 aprimoramento permanente do servidor, por intermédio
da participagdo em programas de treinamento ¢ capacitagio;

IV - o cumprimento das competéncias das unidades
organizacionais.

Art. 4° O Regime Juridico dos servidores de que trata o Plano
de Cargos, Carreiras e Vencimentos é o instituido pela Lei n® 6.107, de
27 de jutho de 1994, observadas as disposiges desta Lei.

TITULOII
CAPITULOI
DA ESTRUTURA DOS CARGOS

Art. 5° O Plano de Carreiras, Cargos ¢ Vencimentos de que
trata esta Lei obedecera aos seguintes conceitos bésicos:

I - Grupo Ocupacional ¢ o conjunto de categorias funcionais
reunidas segundo a correlagdo ¢ a afinidade existente entre elas quan-
to & natureza do trabalho e/ou grau de conhecimento necessario ao
exercicio das respectivas atribuigdes;

11 - Categoria Funcional é o conjunto de carreiras agrupadas
pela natureza das atividades e pelo grau de conhecimento exigivel para
seu exercicio;

111 - Carreira é o conjunto de atividades da mesma natureza
funcional, mesmo grau de responsabilidade ¢ de complexidade, e co-
nhecimentos a ela inerentes;

IV - Cargo é o conjunto de atribuigdes e responsabilidades
cometidas a um servidor com as caracteristicas essenciais de criagdo
por lei, denominagdo prépria, niimero certo, pagamento pelos cofres
publicos e provimento em carater efetivo ou em comissfo;

¥ - Classe ¢ o conjunto de cargos da mesma natureza funcio-
nal e semethante quanto ao grau de complexidade e nivel de responsa-
bilidade;

V1 - Nivel é a referéncia salarial integrante das faixas de ven-
cimentos das classes fixadas na Tabela de Vencimentos-Base;

V11 - Concurso Publico - Processo seletivo de cardter compe-
titivo, eliminatério e classificatério, de provas ou provas e titulos, que
assegura 4 investidura em cargo publico de provimento em cariter
efetivo;

VIII - Descrigiio do Cargo - Identificagio de cada cargo: a
denominagdo, a estrutura do cargo, a descrigdo sintética, as tarefas
tipicas e os requisitos basicos para o seu exercicio;

IX - Descrigio Sintética - Descrigio resumida das tarefas tipi-
cas do cargo. Enquadramento;

X - Estagio Probatério - Perfodo de 24 (vinte e quatro) meses,
durante o qual as aptiddes e capacidades do servidor serdio objeto de
avaliagao;

X1 - Estatuto - Lei orgénica ou regulamento que orienta ¢ or-
ganiza os procedimentos administrativos de uma Instituigfo;

XII- Ingresso - Investidura em cargo piblico apés aprova-
¢fio em concurso piblico;

XIII - Lei - Ato normativo expedido para disciplinar matéria;

X1V - Nivel de Escolaridade - Habilitagfio legal, relacionada
a nfveis de ensino: fundamental, médio e superior, para o exercicio do
cargo;

XV - PCCV - Plano de Carreiras, Cargos ¢ Vencimentos -
Conjunto de normas e procedimentos que regulam a vida funcional e
o vencimento base do servidor;

XVI - Posicionamento - Ajuste do servidor no Quadro de
Pessoal, considerando o grupo ocupacional, a categoria funcional, a
carreira, o cargo, a classe, a qualificagio exigida para ingresso € o
nivel, de acordo com os critérios estabelecidos pelo Plano de Carrei-
ras, Cargos e Vencimentos e por atos complementares;

XVII - Quadro de Pessoal - Conjunto dos cargos de provi-
mento em carater efetivo;

XVII -Reposicionamento - Corregéio de posicionamento em
face de
interposiciio de recurso junto & autoridade competente e julgado pro-
cedente;

XIX - Servidor Pablico - Pessoa legalmente investida em
cargo piiblico;
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XX - Tabela de Vencimentos-Base - Conjunto dos venci-
mentos base, de forma ordenada, em niveis, por grupo ocupacional e
classe;

XXI - Tarefas Tipicas - Atividades que caracterizam os cargos;

XXII - Tempo de Servigo - Periodo que registra a data de ad-
missdo do servidor até uma determinada data, a ser considerada;

XXIII - Vencimento-Base - Retribuigfo pecuniaria pelo exer-
cicio de cargo publico, com valor fixado em lei.

Art. 6°. A estrutura dos cargos do Plano de Carreira, Cargos e
Vencimentos est4 apresentada no Anexo II desta Lei.

CAPITULOII
DOS CARGOS

Art. 7° Os cargos do Plano de Carreira, Cargos e Vencimen-
tos integram a estrutura organizacional da Assembléia Legislativa, cuja
descrigao sintética, tarefas tipicas e requisitos basicos estdo definidos
no Anexo III desta Lei.

TITULO ITI
DO INGRESSO

Art. 8 O ingresso no quadro de cargos efetivos da Assem-
bléia Legislativa, de acordo com o Plano de Carreira, Cargos ¢ Venci-
mentos, dar-se-a no nivel inicial do cargo, mediante concurso publico
de provas ou de provas e titulos.

Art. 9° O concurso publico serd objeto de regulamentagéo e
aprovagao pela Mesa Diretora, obedecendo a edital, normas e legisla-
¢do vigente.

TITULO IV
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 10. O desenvolvimento do servidor ocupante de cargo
de provimento efetivo, do Quadro de Cargos da Assembléia Legislativa,
dar-se-a4 mediante progressio e promog¢ao.

Art. 11. A progressio é a movimentagdo do servidor, de um
nivel para outro imediatamente superior, no exercicio do cargo ¢ na
mesma classe, observado o intersticio de 2,5 (dois e meio) anos.

Art. 12. A promogio é a movimentagio do servidor, de uma
classe para outra imediatamente superior, no exercicio do mesmo car-
go, dependendo cumulativamente de:

I - de sua progressio na faixa salarial do cargo;

11 - da exigéncia de ter obtido nas 3 {trés) ultimas avaliagdes
de desempenho resultado superior ao satisfatério - nivel 3 - em uma
escala de 5 (cinco) niveis;

HI - ter concluido os cursos ministrados pela Escola do
Legislativo, exigidos no sistema de promogdo aprovado pela Mesa
Diretora, para acessar a classe seguinte do cargo que ocupar, confor-
me estabelecido no PCCV.

Art. 13. Séo vedadas a progressdo e a promogio ao servidor
em estagio probatorio.

Pardgrafo vnico. O servidor em estagio probatdrio seréd obje-
to de avaliagfio especifica e, quando confirmado no cargo, obterd a
progressio para o nivel imediatamente superior.

TiITULOV

DA IMPLANTACAQ DO POSICIONAMENTO DO SERVIDOR
NA TABELA DE VENCIMENTOS

Art. 14. Cabera a Diretoria de Recursos Humanos realizar o
posicionamento dos servidores na nova estrutura de cargos e venci-
mentos de que trata esta Lei, com base no critério constante no Anexo
IV e nos procedimentos a seguir:

a) posicionar o servidor no cargo do PCCYV, desde que atenda
aos requisitos de escolaridade formal, scgundo a descrigdo do cargo ¢
Anexoslell;

b) apurar o tempo de servigo no cargo que o servidor ocupar
no ato do posicionamento;

¢) incorporar a gratificagdo de natureza técnica de que trata o
art. 87 daLein® 6.107, de 27 de julho de 1994, a0 vencimento-base do
servidor pertencente ao Grupo de Atividades de Nivel Superior;

d) posicionar o vencimento-base do servidor, apurado em ‘¢’
na tabela constante do Anexo V para o ano de 2008;

e) apurar a diferenca entre o valor apurado em’c’ e o valor do
posicionamento efetuado em ‘d’.

f) repetir os mesmos passos, segundo critério estabelecido no
art. 16, nos meses de maio dos anos de 2009, 2010 ¢ 2011, respectiva-
mente.

§ 1° O pagamento de valores relativos a gratificagdes a servi-
dores ocupantes de cargos efetivos cessard em maio de 2011, ou, antes
desta data, a critério do Chefe do Poder.

§ 2° No posicionamento serd considerado o tempo de servigo
no cargo - dias de efetivo exercicio no cargo ocupado pelo servidor -
de conformidade com o Anexo IV desta Lei.

§ 3° Ao servidor que, em decorréncia do posicionamento pre-
visto nesta Lei, sofrer redugio de sua remuneragdo, fica assegurada a
percepgio da diferenga como vantagem pessoal nominalmente
identificavel (VPNI), que sera gradativamente absorvida por ocasido
do desenvolvimento no cargo ou na carreira por progressao ou promo-
¢fio ou quando da concessdo do reajuste.

§ 4° Os posicionamentos deverdo ser oficializados em publi-
cagio no Diario da Assembléia Legislativa.

§ 5° Os servidores aposentados farfo jus a revisio de proventos
para fins de posicionamento na nova estrutura deste Plano, observa-
dos os critérios ¢ condigdes estabelecidas para os servidores em ativi-
dade, de acordo com o disposto na Constitui¢io Federal.

§ 6° Para efeito de posicionamento na tabela de vencimentos
de que trata este artigo, deverdo ser observados os proventos, nestes
consideradas todas as vantagens remuneratorias, eventualmente pagas,
a qualquer titulo, aos servidores aposentados, ressalvadas as relaciona-
das 3 incorporagio decorrente do exercicio de cargo comissionado, fun-
¢o gratificada e do adicional por tempo de servigo, na forma da lei.

§ 7° Constatada a redugdo de proventos, decorrente da apli-
cacdo do disposto neste artigo, a diferenca sera paga a titulo de vanta-
gem pessoal nominalmente identificada (VPNI), que sera
gradativamente absorvida quando em qualquer hipétese houver au-
mento de proventos.

Art. 15. Os atuais servidores do quadro permanente da As-
sembléia serdo posicionados no prazo de até 90 (noventa) dias a con-
tar do inicio da vigéncia deste Plano, observado os critérios contidos
nesta Lei.

Art. 16. O vencimento-base fixado nesta Lei e o atual perce-
bido pelo servidor serd implementada mediante disponibilidade orga-
mentdria, respeitada a Lei Complementar 100/2000 - Lei de Respon-
sabilidade Fiscal, conforme Anexo V.
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Parigrafo tnico. A Mesa Diretora poderd antecipar o
posicionamento dos servidores na tabela, verificada a disponibilidade
orgamentaria.

Art. 17. O servidor que se julgar prejudicado em qualquer
posicionamento que ocorrer, poderd, no prazo de 30 (trinta) dias, a
contar da publicagdo do ato no Didrio da Assembléia Legislativa, re-
correr do ato que o posicionou por meio de requerimento fundamenta-
do dirigido ao Diretor de Recursos Humanos da Assembléia Legislativa,
que terd o prazo de sessenta dias para responder ao pedido de
reconsideragiio, sob pena de responsabilidade legal.

TITULO VI
DA REMUNERACAO

Art. 18. Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo das
Carreiras dos Quadros de Pessoal do Poder Legislativo sdo integrados
pelo vencimento-base, pelo adicional por tempo de servigo € pelo adi-
cional de qualificacdo.

Art. 19. A gratificagfio por condigdio especial de trabalho de
que trata o art. 83 da Lei n° 6.107, de 27 de jutho de 1994, seré incorpo-
rada ao vencimento do servidor quando do posicionamento na tabela,
conforme critério estabelecido nesta Lei, extinguindo-se em seguida.

Pardgrafo inico. Eventual valor percebido pelo servidor re-
lativo a gratificagdo de que trata este artigo serd reduzido
gradativamente, segundo estabelecido no art. 14 desta Lei.

Art. 20. A gratificagfio de natureza técnica de que trata o art.
87 da Lei n® 6.107, de 27 de julho de 1994, sera incorporada ao venci-
mento-base do servidor do Grupo de Atividade de Nivel Superior,
extinguindo-se em seguida.

Art. 21. Fica incorporada ao vencimento-base do servidor ocu-
pante do cargo de vigia do Grupo Atividades de Apoio Administrativo
e Operacional, a gratificagdo de risco de vida de que trata o inciso 1X
do art. 74 Lei n° 6.107, de 27 de julho de 1994, extinguindo-se em
seguida.

Art. 22. A gratificagiio técnico legislativa terd como limite
maximo o percentual de 100% sobre o vencimento basico do servidor
¢ 0s requisitos para a sua concessdo serdo definidos em regulamento
proprio.

§ 1° A aplicagio do disposto no caput deste artigo dar-se-4
ap6s a implantagdo total do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
em 2011.

§ 2° Eventual valor percebido pelo servidor relativo & gratifi-
cagdo de que trata este artigo serd reduzido gradativamente, segundo
estabelecido no art. 14 desta Lei.

Art. 23. Os vencimentos basicos das Carreiras dos Quadros de
Pessoal do Poder Legislativo sdo os constantes do Anexo V1 desta Lei.

Art. 24. Fica instituido o Adicional de Qualificagio - AQ, des-
tinado aos servidores das Carreiras dos Quadros de Pessoal do Poder
Legislativo, em raziio dos conhecimentos adicionais adquiridos em
agdes de treinamento, titulos, diplomas ou certificados de cursos de
pos-graduagiio, em sentido amplo ou estrito, em reas de interesse dos
érgfios do Poder Legislativo, a serem estabelecidas em regulamento
proprio.

§ 1° O adicional de que trata este artigo ndo sera concedido
quando o curso constituir requisito para ingresso no cargo.

§2° Para efeito do disposto neste artigo, serdo considerados
somente 0s cursos ¢ as instituigdes de ensino reconhecidos e/ou auto-
rizados pelo Ministério da Educagdo, na forma da legislagdo, além
dos aprovados pela Diretoria de Recursos Humanos, segundo critéri-
os estabelecidos em regulamento especifico.

§ 3° Serdio admitidos cursos de pos-graduagdo lato sensu so-
mente com duracio minima de 360 (trezentas e sessenta) horas.

§ 4° O adicional ser4 considerado no calculo dos proventos e
das pensdes somente se o titulo ou o diploma forem anteriores a data
da inativag#o.

Art. 25. (Vetado).

Art. 26. Cabera A Assembléia Legislativa instituir Programa
Permanente de Capacitagiio destinado a formagdo ¢ aperfeicoamento
profissional, bem como ao desenvolvimento gerencial.

TITULO VII
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 27. As despesas decorrentes da implanta¢io do Plano de
Carreira, Cargos e Vencimentos correrdo a conta do orgamento pro-
prio da Assembléia Legislativa.

Art. 28. Cabera 4 Diretoria de Recursos Humanos a implanta-
¢do bem como a manutengio do PCCV aprovado por esta Lei.

Art. 29. (Vetado).

Art. 30. Além das gratificages de que tratam os arts. 20,21 e
22, ficam incorporadas ao vencimento-base outras gratificagdes que
tiverem por base de calculo o vencimento do cargo efetivo, ja incorpo-
rado & remuneracdo, extinguindo-se em seguida.

Paragrafo Gnico. As parcelas da gratificagdo de representagdo
referente aos quintos de que trata o art. 75 da Lei n° 6.107, de 27 de
julho de 1994 ¢ percebidos consoante os arts. 1° ¢ 2° da Lei n® 6.524,
de 21 de dezembro de 1995, constituem direito adquirido, sendo in-
corporadas a remuneragdo do servidor.

Art. 31. Cabera a Mesa Diretora definir a necessidade de pro-
vimento de vagas para os cargos, segundo a drea de atuagfo.

Art. 32. As vagas dos cargos pertencentes ao PCCV estabele-
cido por esta Lei estio apresentadas no Anexo V1L

Art. 33, (Vetado).

Art. 34. A Diretoria Geral desenvolvera, através da Diretoria
de Recursos Humanos e apresentard 8 Mesa Diretora, no prazo de 120
{cento ¢ vinte) dias, Projeto de Resolugdo Legislativa estabelecendo
os critérios de promogdo previstos no art. 12 desta Lei.

Art. 35. Fica revogada a Resolugdo Administrativa n°® 384, de
26 de novembro de 1992, & excego da estrutura nominal dos cargos
de diregdio e assessoramento de que trata o art. 5° € seus respectivos
anexos.

Art. 36. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Mando, portanto, a todas as autoridades a quem o conhecimen-
to e a execugdo da presente Lei pertencerem que a cumpram e a fagam
cumprir tio inteiramente como nela se contém, O Excelentissimo Se-
nhor Secretario-Chefe da Casa Civil a faga publicar, imprimir e correr.

. PALACIO DO GOVERNO DO ESTADO DO MARANHAO,
EM SAO LUIS, 11 DE JULHO DE 2008, 187° DA INDEPENDEN-
CIA E 120° DA REPUBLICA.

JOAO EVANGELISTA S. DOS SANTOS
Governador do Estado do Maranhdo, em exercicio

ADERSON LAGO
Secretario-Chefe da Casa Civil

CYNTHIA CELINA DE CARVALHO MOTA
Secretaria de Estado do Planejamento e Orgamento, em exercicio

ANA SILVIA TAVARES SILVA
Secretaria de Estado da Administragiio e Previdéncia Social, em
exercicio

JOSE DE JESUS DO ROSARIO AZZOLINI
Secretario de Estado da Fazenda
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ANEXO1

TABELA DE CORRELACAO DE CARREIRAS E CARGOS

ATUAIS REORGANIZADOS
) Faixa
CARREIRA CARGOS NIVEL | CARREIRA CARGOS ,
Classe | Nivel
Apoio Administrativo | Agente Legislativo Administrativo 0la25 A 123
Apoio Administrativo | Datilografo 12219
i inistrativo | Téen = : " Assistente
z:i(o) mz::gvz izmm: jz hsomfmm ¢ Diagramiglo i: : zz Administrativa A(Ih,c;‘%isflativg B la3
nistrativo
Apoio Administrativo | Técnico em Contabilidade 18225 e liaa
Apoio Administrativo | Telefonista 08a25
Apoio Operacional | Agente de Seguranca Legislativa 18a25
Apoio Operacional | Agente de Servigos de Plendrio 18a25 A ta3
Apoio Operacional | Auxiliar de Enfermagem 14a21
Apoio Operacional | Auxiliar de Manutengfo 03atl
Apoio Operacional | Auxiliar de Servigos de Satide 08als Aunlar Ausiliar Lesislaivo B 123
Apoio Operacional | Auxiliar de Servigos Gerais 01209 | o eracional Opmd%‘n .
Apoio Operacional | Encadernador 08a25
Apoto Operacional | Motorista 08als
Apoio Operacional | Oficial de Manutencfio 08al5 c Lad
Apoio Operacional | Operador de Recursos Audiovisuais 10a25
Apoio Operacional | Vigia 03all
A la3
Consultor Legislativo 01a03 | Especializada [ﬁgisii?\fglgpeci LB 1a3
C la3
Administracio Técnico Legislativo administrativo Otals
Advocacia Advogado 0ta09
Assisténcia Social Assistente Social 01a09 A la3
Biblioteconomia Bibliotecério 0ta09
Odontologia Dentista 01a09
Contabilidade Contador 01a09
Economia Economista 0taQo
Enfermagem Enfermeiro 01aQ9 Técnico Técnico de Gestiio B 1a3l
Medicina Médico 01209 | Administrativo Administrativa
Conunicago Social | Redator 0ta09
Revisfio de Textos Revisor 01a09
Taquigrafia Taquigrafo 0ta09
Arquivo Técnico em Arquivo 01a09 c lad
Comunicagio Social | Técnico em Corunicagio Social 0ta09
Desenho Técnico em Desenho 01a09
Ciéncias Contébeis | Técnico em Programago e Orcamento 0ta09
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ANEXO 11
DEMONSTRATIVO DA ESTRUTURA DE CARGOS
UALIFICACAO .
GRUPO CATEGORIA Q CLAS- | NIVEL
OCUPACIONAL | FUNCIONAL CARREIRA | CARGO | ESPECIALIDADE AREA Ei(;gl}g?sgél}A SE SAL.
Cultura Brasileira Cultura Brasileira | Nivel superior com pos
graduagdo em cultura
o brasileira, A la3
Q Direito Direito
ﬁ Administrativo Administrativo Direito com Pés-
; “o‘ Graduagio em Direito
= ) . . Administrativo.
o3 Direito Direito B 4a6
A % Constitucional Constitucional
m 3 Direito com Pos-
g 1 Graduagfo em Direito
= % = Direito Tributario Direito Tributario | Constitucional.
E E < g . . Direito com Pés-
7 o 2 = Economia Economia Graduagio em Direito
B E N =R : ) ) . Tributério.
= 5 m Financas Pablicas Finangas Publicas . X
2 3 2 2o Economia com Pés —
o m O .
E % ) K Graduagiio em Economia.
= g & 8 Administragio,
é o = E Meio Ambiente Meio Ambiente Contabilidade ou
& E g Economia, com Pos-
A 53] © Orgamento Pablico | Orgamento Graduagfio em Finangas C 729
& 5 Pablico Piblicas.
Z o Nivel superior com Po6s-
A 7 Graduagiio em Meio
2 & Ambiente.
: 7]
% < Administragdo,
g Contabilidade ou
> Economia, com Pés-
!E: Graduagfio em Orgamento
Pablico.
Administrador Administragio Administragiio
Advogado Advocacia Direito
A
Biblioteconomista Biblioteconomia Biblioteconomia la3
o Téenico em | Comunicagio Comunicagiio Social
o Comunica-¢io Social
E Social Jornalismo
[~
a % Jornalista Jornalismo Ciéncias Contébeis
.} =
E % Contador Contabilidade Economia
< o)
E _‘3 g s Economista Economia Enfermagem
< g B
E E E g Enfermeiro Enfermagem Engenharia Civil B 436
< o & g
f’_“ a 4] 2. Engenheiro Civil Engenharia Civil Ciéncia da Computagdo ou
4 E % o é Anilise de Sistemas
= E 2 2E | Analista de | Informtica
p= o < o] Sistemas Medicina
2 5 8 3 Medicina
,9: z Z 2 Médico Odontologia
= = = kS Odeontologia
g % = = Cirurgido Dentista Comunicagio  Social /
Pt o Redagdo Letras
o 'ﬁ Redator
a » Revisdo Comunicagio  Social /
% O Revisor Letras
2 Servigo Social
E Assistente Social Servigo Social C 7al0
<

Taquigrafo

Bibliotcconomista

Desenhista

Arquivo

Desenho

Nivel Superior com curso
de Taquigrafia

Biblicteconomista

Nivel Superior com curso
de Desenho
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Agente Legislativa /
Legislativo Administrativa Nivel médio
2 | Duilbgafo | Datilografia Nivel médio com curso de la3
o) - o‘g § datilografia e informética
-9 2
ggéé z Ro g g Nivel médio
A % %é S %} Diagrarmador Tpressdo e
é % g 27 Diagramagio ” 426
o é % Nivel médio
% " S Téenico de Som | Sonoplastia
E 2 P
% % Técnico em Técnico em Contabilidade
= 4 Contabilidade | Contabilidade 7a10
Agente de Seguranca Fundarmental
Seguranca Legislativa
Legislativa
Agente de Servigos de Fundamental
Servigos de Plendrio
Plendrio 1a3
Auxiliar de Servigos de Fundamental com curso
Enfermagem Enfenmagem de Auxiliar de
Enferrmagem
2
Auxiliar de Manutengio Fundamental comcurso
é Manutengiio do Senai ou congénere
- % g Fundarrental
N Auxiliar de Servigos de Satide
E % T | Servigsde Fundanental
% & 5 Saide
A % g_ Servigos Gerais Fundarrental comcurso
g g 5 2 | Oficilde do Senai ou congéere
g A é E’ Servigos Gerais | Fundamental
8 %i < E | Andliarde
g g ; servicos gerais | Encadernagfio
% % Fundarmental
= o Encadernador Operagdio de
s Velculos Fundamental ¢/ habi-
E Mbtorista litago categoria °c’
Servigos
Audiovisuais Fundamental
< Operador de
Recursos
Audiovisuais Telefonia 7al0
Fundamental
Telefonista Vigilancia
Fundarrental
Vigia
ANEXO 111

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

CONSULTOR LEGISLATIVO ESPECIAL (CLE)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional

Atividades de Assessoramento Legislativo de Nivel Superior




V8 SEGUNDA-FEIRA, 14 - JULHO - 2008 ® D.0. PODER EXECUTIVO

Categoria Funcional Assessoramento Legislativo de Nivel Superior

Carreira Especializada.

Classe ABeC

Especiatidade Cultura Brasileira, Direito Administrativo, Direito Constitucional, Direito Tributario,
Economia, Finangas Publicas, Meio Ambiente, Orgamento Piblico.

Area Cultura Brasileira, Direito Administrativo, Direito Constitucional, Direito Tributario,
Economia, Financas Publicas, Meio Ambiente, Orgamento Publico.

Nivel l1a9

DESCRICAO SINTETICA

Prestar assessoramento aos trabalhos das Comissdes Tematicas; elaborar notas Técnicas opinativas informativas
sobre proposigdes a requerimento de Comissdo, de Presidente de Comissdio ou de Relator; realizar pesquisas e estudos
sobre temas de interesse da Assembléia Legislativa; elaborar minutas de proposi¢des legislativas, de pareceres sobre
proposi¢des, de pareceres avulsos e de relatorios das Comissdes Parlamentares de Inquérito.

TAREFAS TIiPICAS

= Elaborar, quando solicitado por parlamentares, superintendéncias, diretorias e comissdes, minutas de anteprojetos,
pareceres, indica¢des, requerimentos e emendas.

» Elaborar matérias de natureza técnica, coletando ¢ analisando documentos de interesse do trabalho ¢ de seu campo de
conhecimento;

= Revisar e apurar textos elaborados, submetendo-os a consideragiio de especialista na drea;

= Assessorar superiores quanto a matérias parlamentares especificas do seu campo de conhecimento;

» Elaborar pesquisas nas 4reas juridica, financeira, econdémica, orgamentaria, ambiental e cultural;

» Operar sistemas informatizados corporativos, editores de textos, de slides, de apresentagbes e planilhas, bem como
efetuar consultas em redes (web, intranet e internet);

» Instruir processos relativos a sua drea, encaminhando-o0s aos 6rgdos para os quais se destinam, para assegurar 0 bom
andamento dos servigos;

» Elaborar relatérios periddicos, fazendo as exposigdes necessarias, para informar sobre o andamento do servigo;

= Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagdo de Nivel Superior em Direito ou Ciéncias Econdmicas ou Ciéncias Contabeis ou
Administragdo ou outros.

Outros: - Registro Profissional;

- P6s Graduacdo nas 4reas de Direito Administrativo ou Direito Constitucional ou Direito Tributdrio ou
Economia ou Financas Publicas ou Orgamento Publico ou Cultura Brasileira ou Meio Ambiente;

- Conhecimentos em Informética;

- Ser aprovado em Concurso Piblico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

TECNICO DE GESTAO ADMINSTRATIVA (TGA)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Gestdo Administrativa de Nivel Superior
Categoria Funcional Gestio Administrativa de Nivel Superior
Carreira Técnico Administrativo

Classe ABeC
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Especialidade Administrador, Contador, Economista,
Arca Administragdo, Contabilidade, Economia.
Nivel 1al0

DESCRICAO SINTETICA

Prestar assessoramento & administragio da Assembléia Legislativa, nas drcas do conhecimento dc administragio
geral, contabilidade ¢ cconomia, na claboragdio de parcceres, projctos, planos ¢ procedimentos relativos as atividades de
suportc operacional dos trabalhos da Casa.

TAREFAS TiPICAS

ADMINISTRADOR

Area de Recursos Humanos

= Supervisionar e controlar as atividades de Recursos Humanos, avaliando planos, programas e normas, propondo
estratégias ¢ base tedrica, para definigdo de legislagdo referente & administra¢io de recursos humanos;

» Coordenar ¢ supervisionar as atividades relacionadas a recrutamento, selegdo, treinamento e desenvolvimento ¢ demais
aspectos da Administragdo de Recursos Humanos, formulando novas técnicas ¢ instrugdes, compilando dados e
definindo a metodologia a ser aplicada em cada caso;

= Participar da elaboragio de estudos ¢ pesquisas sobre programas de treinamento e desenvolvimento e demais aspectos
da Administragdo de Recursos Humanos, levantando as necessidades da Instituigdo, para propor a adogo das
providéncias necessarias;

= Plancjar ¢ administrar programas de treinamento de recursos humanos, coordenando a realizagdo de cursos,
semindrios, simpésios e outros métodos de treinamento;

« Coordenar os trabalhos de levantamento de cargos e salarios da Instituigo, comparando dados ¢ avaliando resultados,
para propor a elaboragdo ou atualizagio de plano de carreiras, cargos ¢ saldrios

= Elaborar plano de carreiras, cargos ¢ saldrios, propondo politicas ¢ diretrizes referentes 4 avaliagio de desempenho dos
servidores da Instituigfo;

= Supervisionar as atividades de pessoal relativas a formagio profissional, regulamentos, normas de seguranga, higiene ¢
bem-estar, definindo prioridade, sistemas e rotinas referentes a essas atividades;

= Avaliar resultados de programas na 4rea de recursos humanos, identificando os desvios registrados, para estabelecer ou
propor as corregdes necessarias;

= Estudar ¢ propor diretrizes para registros ¢ controle de lotagdo, desenvolvimento, métodos ¢ técnicas de criagdo,
alteracio, fusio ¢ supressdo de cargos e fungdes;

Area de Material e Patriménio

= Propor politicas, estratégias ¢ base teérica para elaboragdo de normas e instrugdes referentes 3 Administragdo de
Material e Patriménio, a fim de assegurar a eficiéncia do servigo;

= Organizar ¢ controlar as atividades do 6rgdo de Material ¢ Patriménio, orientando os trabalhos especificos ¢
supervisionando o desempenho do pessoal, para assegurar o desenvolvimento normal do trabalho, dentro dos padrdes
exigidos e das normas legais vigentes;

» Supervisionar servigos de aquisi¢do de bens moveis e imoveis e materiais em geral;

» Supervisionar e acompanhar o trabaltho de recebimento, distribui¢dio, movimentagfo ¢ alienagdo de bens patrimoniais,
coordenando o tombamento ¢ registro de bens permanentes, a fim de manter atualizado o cadastro de patriménio;

Area Financeira e Orgamentdria

= Participar da elaboragfo do orgamento anual e plurianual, com base no planejamento das agdes a serem desenvolvidas
observando as exigéncias legais ¢ administrativas;

= Promover e coordenar estudos referentes aos sistemas financeiro € orcamentéario, formulando estratégias de agdo
adequadas a cada sistema;

= Analisar as a¢des plancjadas pela Instituigdo, procurando compatibilizar a execucdio das metas programadas com as
disponibilidades financeiras ¢ orgamentdrias;

= Identificar a situaco financeira da Instituigdo, analisando os recursos orgamentérios e outros fatores pertinentes, para
decidir sobre as politicas de a¢o, normas e medidas a serem adotadas;

= Colaborar no plancjamento dos servigos relacionados a previsdo orgamentdria, receita e despesa, baseando-se na
situagdo financeira da Instituigdo ¢ nos objetivos visados, para definir prioridades, rotinas e sistemas relacionados a
€SS€eS Servigos;

= Avaliar os programas da 4rea financeira ¢ orgamentaria, comparando resultados, para propor medidas para corregdo de
distorgdes;
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Area de Organizagio e Métodos

= Estudar e propor métodos e rotinas de simplificagio ¢ racionalizagio dos servigos, utilizando organogramas,
fluxogramas e outros recursos, para operacionalizar e agilizar referidos servigos;

= Elaborar planos, programas e projetos, propondo politicas, estratégias ¢ base tebrica para a definigdo da legislacdo
referente 2 organizaglio, sistemas ¢ métodos, racionalizagdo e simplificagdo do trabalho, estudo de viabilidade,
implantagdo e avaliagdo de sistemas administrativos;

= Orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagdo de politicas, estratégias ¢ normas e a
aplicagdo a legislagdo vigente;

» Acompanhar o desenvolvimento da Estrutura Administrativa da Institui¢do, verificando o funcionamento de suas
unidades segundo o regimento e regulamentos vigentes;

= Definir técnicas de organizagdo, de modo a possibilitar um esforgo permanente de aumento de produtividade;

= Estabelecer padrdes de desempenho para o cumprimento de prazos e qualidade dos trabalhos desenvolvidos;

= Desenvolver estudos relacionados & criagiio, desdobramento, fusdo e extingdo de unidades administrativas, visando a
melhoria dos servigos ¢ a racionalizagdo das atividades, para facilitar o processo administrativo;

= Orientar os resultados da implantagio de novos métodos, apontando vantagens e desvantagens constatadas, para propor
as modificagdes para a corregdo de desvios;

Area de Administracio Geral

« Analisar as caracteristicas da Instituigdo, colhendo informagdes de pessoas e em documentos, para avaliar, estabelecer
ou alterar préticas administrativas;

= Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

= Fazer cumprir as normas ¢ ordens do servigo, organizando, distribuindo e orientando os trabalhos a serem executados,
para assegurar a regularidade dos servigos;

= Zelar pelo cumprimento dos regulamentos, ordens ¢ instrugdes de servigo, aplicando as medidas e providéncias
cabiveis, para assegurar o alcance dos objetivos;

= Coordenar os trabalhos afetos a rea de servicos gerais, tais como arquivo, correspondéncia e expedigdo, zeladoria ¢
conservagio, transporte e manutenglo, organizando e orientando os ftrabalhos especificos, para assegurar o
desenvolvimento satisfatorio das rotinas de trabalho;

= Elaborar relatérios periddicos, fazendo as exposigdes necessarias, para informar sobre o andamento do servigo;

» Instruir processos relativos a sua area, encaminhando-os aos 6rgos para os quais se destinam, para assegurar o bom
andamento dos servigos;

= Executar outras tarcfas correlatas.

CONTADOR

= Planejar o sistema de registros e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais para
possibilitar o controle contabil e or¢amentario;

= Supervisionar os trabalhos de compatibilizagiio de documentos, analisando-as e orientando seu processamento para
assegurar a observincia do Plano de Contas adotado;

= Inspecionar regularmente a escrituragdo dos livros contabeis, verificando se os registros efetuados correspondem aos
documentos que lhes deram origem, para fazer cumprir as exigéncias legais ¢ administrativas;

= Controlar ¢ participar dos trabalhos de anélise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos apresentados, localizando
¢ eliminando os possiveis erros, para assegurar a corregdo das operagdes contabeis;

= Proceder ou orientar a classificagdo ¢ avaliagdo de despesas, examinando sua natureza para apropriar custos de bens e
Servicos;

= Supervisionar os calculos da avaliagdo do ativo ¢ de depreciagdo de veiculos, maquinas, méveis, utensilios ¢
instalagdes ou participar desses trabalhos, adotando os indices apontados em cada caso, para assegurar a aplicagfio
correta das disposi¢des legais pertinentes;

= Organizar e assinar balancetes, balangos ¢ demonstrativos de contas, aplicando as normas contdbeis para apresentar
resultados parciais e gerais da situagdo patrimonial, econémica e financeira da Institui¢do;

= Preparar declaragio do Imposto de Renda da Instituigdo, segundo a legislagdo que rege a matéria para apurar o valor
do tributo devido;

= Elaborar relatério sobre a situagdo patrimonial, econdmica e financeira deste Poder, apresentando dados estatisticos €
pareceres técnicos, para fornecer os elementos contdbeis necessarios ao relatorio da Diretoria;

= Assessorar a direcio da Instituicio em problemas financeiros, contdbeis, administrativos ¢ orgamentarios, dando
pareceres técnicos, a fim de contribuir para a correta elaboragdo da politica e instrumentos de agdo;

= Examinar livros contabeis, verificando os termos de abertura ¢ encerramento, numero ¢ data do registro, escriturago,
lancamento em geral e documentos referentes  receita e a despesa;

= Verificar os registros de classificagio de materiais adquiridos, orientando quanto aos procedimentos para baixa ¢
alienagdo de bens;
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* Examinar a documenta¢do referente 4 execu¢do do orgamento, verificando a contabilidade dos documentos de
comprovagdo de despesas e se 0s gastos com investimentos ou custeio se comportam dentro dos niveis autorizados
pela autoridade competente;

= Elaborar relatérios periddicos, fazendo as exposicdes necessarias, para informar sobre o andamento do servigo;

» Instruir processos relativos a sua 4drea, encaminhando-os aos 6rgdos para os quais se destinam, para assegurar o bom
andamento dos servigos;

= Executar outras tarefas correlatas,

ECONOMISTA

= Pesquisar, analisar ¢ interpretar dados econdmicos e estatisticos, procurando uma representagio do comportamento dos
fendmenos econ6micos da realidade;

= Planejar ¢ elaborar os programas financeiros ¢ orgamentarios, calculando e especificando receitas e custos durante o
periodo considerado, para permitir o desenvolvimento equilibrado da Institui¢do na drea financeira;

= Providenciar o levantamento de dados ¢ informagdes indispensdveis s justificativas econdémicas de novos projetos ou
a modificag¢io dos existentes;

= Elaborar estudos de viabilidade para projetos econdémicos ou administrativos; de interesse da Assembléia Legislativa;

= Elaborar projetos de financiamentos para captagio de recursos, acompanhando suas negociagdes;

« Elaborar estudos destinados ao planejamento global, regional e setorial de atividades a serem desempenhadas pelo
sistema econdmico;

= Participar dos trabalhos de planejamento do programa — orgamento anual;
« Analisar dados coletados relativos a politica econdmica financeira, orgamentaria, comercial, cambial, de crédito e
outras, para formular estratégias de a¢do adequadas a cada caso;

= Realizar estudos e analises financeiras a respeito de investimentos de capital, rentabilidade e projetos, instalagdes e
obtencdo de recursos financeiros necessarios 4 consecugdio dosprojetos;

= Analisar os dados econdémicos e estatisticos coletados por diversas fontes e diferentes niveis, interpretando seu
significado e os fenémenos retratados, para decidir sobre sua utiliza¢3o na solugdio de problemas ou politicas a serem
adotadas;

= Elaborar relatorios periddicos, fazendo as exposigdes necessdrias, para informar sobre o andamento do servigo;

= Instruir processos relativos a sua area, encaminhando-os aos 6rgos para os quais se destinam, para assegurar o bom
andamento dos servigos;

= Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagio de Nivel Superior em Administragdo ou Ciéncias Contdbeis ou Ciéncias
Econdmicas.

Outros: - Registro Profissional;

- P6s Graduaciio nas dreas de Administragiio ou Contabilidade ou Economia;

Conhecimentos em Informética;

Ser aprovado em Concurso Publico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

TECNICO DE GESTAO ADMINISTRATIVA (TGA)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Gestdo Administrativa de Nivel Superior
Categoria Funcional Gestdo Administrativa de Nivel Superior

Carreira Técnico Administrativo

Classe ABeC

Especialidade Analista de Sistemas

Area Informatica

Nivel 1al0
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DESCRICAO SINTETICA

Planejar, analisar, implementar e acompanhar projetos de sistemas de processamento de dados e treinamento de
informagdes, adaptando-os 4 realidade da Institui¢fio, bem como solucionar problemas técnicos da 4rea, para assegurar a
exatiddo e rapidez dos diversos tratamentos de informagdes.

TAREFAS TIPICAS

* Plancjar, com todos os érgios envolvidos, os recursos para desenvolvimento, implantagfo, operagio e modificagdo de
sistemas;

* Definir ¢/ou participar na elaboragio de planos e projetos com vistas & implantagio de sistemas de informacdo
computadorizados;

* Definir etapas de sistemas e programas, preparar diagramas dos sistemas, descrever suas operagdes ¢ logica dos
programas;

* Orientar, controlar ¢ executar atividades referentes & anélise de projetos de sistemas;

= Conceber, projetar, testar ¢ implementar sistemas eletronicos;

* Elaborar, orientar e participar de programas de treinamento na édrea;

* Fazer estudos sobre a viabilidade ¢ o custo da utilizagio de sistemas de processamento de dados, levantando os
recursos disponiveis e necessarios para submeté-los a decisio;

* Apoiar ¢ orientar os usudrios na utiliza¢fo de sistemas de informdtica.

* Dimensionar e especificar hardware/equipamentos (CPU, monitor, periféricos, etc), visando aquisi¢io ou locagiio;

= Dimensionar e especificar softerware/programas, visando aquisig¢fo ou locacio;

* Elaborar projeto basico ou similar, com o propésito de subsidiar e orientar processos licitatérios a sua drea de atuagfo;

* Operar sistemas informatizados corporativos, editores de textos, de slides, de apresentagdes e planilhas ¢ outros
especificos de sua drea de atuagdio, bem como efetuar consultas em redes, (web, intranet ¢ Internet);

* Elaborar relatérios periddicos, fazendo as exposigdes necessarias, para informar sobre o andamento do servigo,

= Instruir processos relativos a sua area, encaminhando-os aos érgdos para os quais se destinam, para assegurar o bom
andamento dos servigos;

= Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagdio de Nivel Superior em Ciéncia da Computagdo ou Analise de Sistemas ou Tecnologia da
Informacio.
Outros: - Registro Profissional;

- Ser aprovado em Concurso Publico.

DISCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

TECNICO DE GESTAO ADMINISTRATIVA (TGA)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Gestdo Administrativa de Nivel Superior
Categoria Funcional Gestdo Administrativa de Nivel Superior

Carreira Técnico Administrativo

Classe ABeC

Especialidade Advogado

Area Advocacia

Nivel 1al0
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DESCRICAO SINTETICA

Coordenar, supervisionar e executar atividades de natureza juridica, envolvendo emissdo de pareceres, estudo
de processos, elaboragdio de contratos, convénios, ajustes, anteprojetos de leis, decretos e regulamentos; orientar e
patrocinar causas na justi¢a e prestar assessoramento juridico a este Poder.

TAREFAS TiPICAS

* Prestar assisténcia as autoridades deste Poder, na solugfio de questdes juridicas e no preparo e redagio de despachos e
atos diversos, para assegurar fundamentos juridicos as decisdes superiores;

» Examinar ¢ informar processos, emitindo pareceres sobre direitos, vantagens, deveres, obriga¢des dos servidores, para
submeté-los a apreciagfio da autoridade competente;

» Redigir convénios, contratos, ajustes, termos de responsabilidade e outros documentos do interesse da Instituicdo,
baseando-se nos elementos apresentados pela parte interessada, obedecendo a legislagdo vigente, para garantir o fiel
cumprimento das cldusulas pactuadas;

» Defender direitos ou interesses em processos judiciais, encaminhando solugdes sempre que um problema seja
apresentado, objetivando assegurar a perfeita aplicagdo da legislagdo;

» Assessorar juridicamente este Poder, orientando sobre os procedimentos que deverdo ser adotados para a solugfio dos
problemas de natureza juridica;

» Examinar, analisar ¢ interpretar leis, decretos, jurisprudéncias, normas legais e outros, estudando sua aplicagio para
atender os casos de interesse da Casa;

» Acompanhar os processos dentro ou fora desta Casa, requerendo seu andamento através de peti¢des, objetivando uma
tramitagio mais rapida para a solug¢do dos problemas;

= Participar da comissio de sindicincia e de inquérito administrativo, observando requisitos legais e colaborando com a
autoridade competente, visando a elucidagio dos atos e fatos que derem origem as mesmas;

= Coletar informagdes, ouvindo testemunhas e outras pessoas envolvidas nos processos de sindicincia e de inquérito
administrativo e tomando medidas para obter elementos necessarios a defesa da Assembléia Legislativa e/ou pessoas;

= Redigir ou elaborar documentos, minutas ¢ informagdes de natureza juridica, aplicando a legislagdo, a forma ¢ a
terminologia adequadas ao assunto em questdo, para utiliza-los na defesa dos interesses deste Poder;

= Elaborar projetos de leis, decretos, regulamentos ¢ regimentos, apresentando e fundamentando as razdes e justificativas
dos mesmos, para complementar ou preencher necessidades de diplomas legais;

= Atender ¢ orientar assegurados, quando atuante em instituigdo previdencidria, instruindo-os nas postulagdes
administrativas e juridicas e em relagio aos seus direitos e obrigagdes, junto & mesma institui¢do, para assegurar-lhes,
quando for o caso, decisSes favoraveis;

» Patrocinar qualquer causa na justiga, tanto dos segurados como dos seus dependentes, participando de audiéncias nas
varas civel e familiar, a fim de defender seus interesses;

» Organizar compila¢des de leis, decretos, jurisprudéncias firmadas do interesse da Casa;

* Instruir processos relativos 4 sua drea, encaminhando-os aos 6rgdos para os quais se destinam, para assegurar o bom
andamento dos servigos;

» Elaborar relatérios periédicos, fazendo as exposi¢des necessérias, para informar sobre o andamento do servigo;

= Executar outras tarefas correlatas;

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagdo de Nivel Superior em Direito
Outros: - Registro Profissional;
- Conhecimentos em Informatica,

- Ser aprovado em Concurso Publico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

TECNICO DE GESTAO ADMINISTRATIVA (TGA)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Gestdo Administrativa de Nivel Superior
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Categoria Funcional Gestio Administrativa de Nivel Superior
Carreira Técnico Administrativo

Classe ABeC

Especialidade Assistente Social

Area Servigo Social

Nivel 1al0

DESCRICAO SINTETICA

Prestar servigos de Ambito social a servidores da Instituigdo no ambiente de trabalho ou fora dele, identificando
¢ analisando problemas ¢ necessidades materiais, psiquicas ¢ de outra ordem, aplicando métodos ¢ processos basicos do
Servigo Social, para prevenir ou climinar desajustes de naturcza biopsicossocial ¢ promover a integragdo ou reintegracio
dessas pessoas a sociedade.

TAREFAS TIPICAS

=« Plancjar ¢ operacionalizar planos, programas ¢ projetos na arca do Scrvigo Social, realizando agdes adcquadas ¢ solugdo
dos problcmas e dificuldades surgidas ecm scu campo de atuagdo;

= Estudar situagdes socioccondmicas ¢ de ajustamento dos scrvidores, visando & rcalizagdo profissional ¢ social do
individuo, através da solugdo dc problemas;

» Atender individualmente o servidor com problema psicossocial;

» Realizar visitas hospitalarcs ¢ domiciliares a servidores, quando necessarias;

« Prostar assisténcia aos familiarcs dos servidores que vierem a falecer, bem como ao servidor aposcntado, quando do
falecimento de familiarcs;

« Coordenar, controlar, administrar ¢ avaliar programa nas arcas de Servigo Social de Caso ¢ de Grupo;

= Participar do desenvolvimento de pesquisas médico-sociais ¢ interpretar, junto ac médico, a situagfo social de um
docnte ¢ dc sua familia;

« Elaborar, cxccutar ¢ avaliar pesquisas no @mbito do Servigo Social, visando ao conhccimento, a analisc dos problemas ¢
da realidade social, ao cncaminhamento de agdes relacionadas a questdes que emergem na pratica do Servigo Social ¢
que sc articulem com os interesses, da Instituigdo;

« Realizar, coordenar ¢ assessorar recunides com servidores no scntido de prestar orientagdo social no atendimento as
aspiragdes pessoais;

« Emitir pareceres como subsidio para instrugiio de processos judiciais, penais, administrativos ¢ sociais;

= Asscssorar as diversas dareas cm assuntos de sua competéncia;

« Elaborar pesquisas com a finalidade dc viabilizar estudos de projctos sociais;

« Viabilizar programas sociais previstos pelo Governo em seu processo de concessao, visando aplica-lo em beneficio dos
scrvidores;

» Realizar agBes que visem & promogdo, inclusdo social do servidor ¢ familiar dependente;

= Recalizar cstudos sobre praticas de servigo social, sugerindo novas técnicas ou aperfeigoamentos jé cxistentes;

» Instruir processos rclativos & sua arca, encaminhando-os aos orgdos para os quais sc destinam, para asscgurar o bom
andamento dos servigos;

« Elaborar relatérios periodicos, fazendo as exposi¢des necessarias, para informar sobre o andamento do servigo;

Exccutar outras tarcfas correlatas.

REQUISIITOS BASICOS

Escolaridade: Escolaridade: Formagéo dec Nivel Superior em Servigo Social.
Outros: - Recgistro Profissional;
- Conhecimentos cm Informatica;

- Scr aprovado em Concurso Publico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

TECNICO DE GESTAO ADMINISTRATIVA (TGA)
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ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Gestdo Administrativa de Nivel Superior
Categoria Funcional Gestdo Administrativa de Nivel Superior

Carreira Técnico Administrativo

Classe ABeC

Especialidade Biblioteconomista

Area Biblioteconomia e Arquivo

Nivel 1al0

DESCRICAO SINTETICA

Planejar, organizar e executar trabalhos técnicos relativos as atividades biblioteconémicas e servigos ou centros
de documentagdo e informacio constituidos de acervos arquivisticos e mistos, desenvolvendo sistemas de catalogacéo,
classificagdo, referéncia, indexacio de documentos, entre outras, com vistas a armazenar, atualizar e recuperar
informagdes do acervo documental e bibliografico da Assembléia Legislativa.

TAREFAS TIPICAS

BIBLIOTECARIO

. Planejar ¢ organizar a aquisi¢io do material bibliografico, cronogréfico e audiovisual, consultando catélogos de
editores, bibliografias ¢ leitores, efetuando a compra, permuta e doagdo de documentos, para atualizar o acervo
bibliografico da Assembléia Legislativa;

. Executar atividades de selegdio, registro, catalogagio, classificagio, indexagio, obedecendo normas técnicas de
biblioteconomia, a fim de armazenar e recuperar informagdes necessarias aos usudrios que consultem a biblioteca;

. Elaborar manuais, catilogos, fichas, indices e outros instrumentos de divulgagdo do acervo documental e
bibliografico da Assembléia Legislativa;

. Manter registro da movimentagio dos livros, periddicos ¢ publicagdes, para assegurar a conservagio do acervo
bibliografico da Assembléia Legislativa;

- Orientar o usuério, fornecendo indicagdes bibliograficas, para auxilia-lo na realiza¢do de pesquisas e consultas,
mantendo controle sobre os empréstimos, devolugdes, reservas ¢ outras solicitagdes de documentos;

. Organizar ficharios, catdlogos e indices, utilizando fichas padronizadas ou processo mecanizado, para
possibilitar o armazenamento, busca e recuperagio da informagao;

. Organizar o servigo de intercAmbio e permutas com outras bibliotecas, para tornar possivel a troca de
informagdes e ampliagdo do acervo bibliografico da Assembléia Legislativa;

. Manter o acervo em condi¢des ideais de fornecimento das informagdes solicitadas;

. Promover a divulgagido de material bibliografico, tecnogréfico, audiovisual e atividades da biblioteca, servigos e
centros de documentagdo interna e externa, através dos veiculos de comunicag¢io;

. Organizar servigos de reprografia para duplicagio e reprodugio de documentos, através da informatizagao;

. Garantir a conservacgiio do material bibliografico e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

. Instruir processos relativos a sua area, encaminhando-os aos 6rgdos para os quais se destinam, para assegurar o
bom andamento dos servigos;

. Elaborar relatorios periodicos, fazendo as exposi¢des necessarias, para informar sobre o andamento do servigo;

. Executar outras tarefas correlatas.

TECNICO EM ARQUIVO

. Planejar, orientar e dirigir servigos de arquivo, atividade de identificagdo das espécies documentais e demais
servigos aplicados aos arquivos;

. Participar do planejamento de novos documentos ¢ controle de multicépias;

= Estudar as pegas que devem ser arquivadas, analisando o conteado ¢ valor das mesmas, para decidir sobre a maneira
mais conveniente de arquivd-las;

. Classificar as pegas agrupando-as ¢ identificando-as por matéria, ordem alfabética, cronoldgica ou outro sistema
para facilitar sua localiza¢fo e consulta;

. Arquivar as pegas de acordo com o sistema de classificagfo adotado, colocando-as em armarios, estantes ou outro
local adequado, para reservéa-las de riscos e extravios;

L] Entregar as pe¢as que lhes sdio solicitadas, anotando o destino, nome do solicitante ¢ outros dados, ou mediante
recibo para possibilitar sua utilizagdo;
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Controlar a localizagio das pecas emprestadas, verificando o tempo permitido de empréstimos e tomando outras
providéncias oportunas para evitar extravio das mesmas,

Organizar indice das pegas arquivadas para facilitar consultas;

Manter atualizados os arquivos, complementando-os e aperfeigoando o sistema de classificagdo, consulta e
empréstimo para tornd-los instrumentos eficazes de apoio;

Orientar o planejamento de automagio de documentos;

Elaborar pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos;

Elaborar relatérios sobre as atividades desenvolvidas no setor;

Manter arquivados e encadernados todos os didrios do Estado, Unido e da Assembléia Legislativa;

Manter sob rigorosa guarda e zelo todos os documentos que integram a historia da Assembléia Legislativa, seus
parlamentares e funcionérios;

Instruir processos relativos 4 sua area, encaminhando-os aos 6rgdos para os quais se destinam, para assegurar o bom
andamento dos servigos;

Elaborar relatérios periédicos, fazendo as exposigdes necessarias, para informar sobre o andamento do servigo;
Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagio de Nivel Superior em Biblioteconomia.

Outros: - Registro Profissional;

- Conhecimentos em Informatica;

- Ser aprovado em Concurso Piblico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

TECNICO DE GESTAO ADMINISTRATIVA (TGA)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Gestdo Administrativa de Nivel Superior
Categoria Funcional Gestio Administrativa de Nivel Superior

Carreira Técnico Administrativo

Classe ABeC

Especialidade Cirurgifio Dentista

Area Odontologia

Nivel lal0

DESCRICAO SINTETICA

Diagnosticar e tratar afecgdes da boca, dentes e regifio maxilofacial, utilizando processos clinicos ou cirtrgicos,

para promover e recuperar a satide bucal em geral.

TAREFAS TIPICAS

Realizar exame bucal, verificando toda a cavidade oral, a fim de diagnosticar e determinar tratamento adequado;
Ffetuar restauragdes, extragdes, limpeza profilitica dos dentes e gengivas, aplicagdo de fluor, pulpectomia,

endodontia, periodontia;
Atender pacientes de urgéncia odontoldgica, prescrevendo e administrando medicamentos, de acordo com as

necessidades e tipo de problema detectado;
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= Realizar pequenas cirurgias de lesGes benignas, remogéo de focos, extragdo de dentes inclusos, semi-inclusos, suturas
e hemostasias;

» Substituir ou restaurar partes da coroa dentdria, colocando incrustagdes ou coroas protéticas, para completar ou
substituir o dente;

» Tratar afecgdes da boca, usando procedimentos clinicos, ciriirgicos ou protéticos, para promover a conservagao dos
dentes e gengivas;

= Produzir ¢ analisar radiografias dentarias;

» Participar de equipes multiprofissionais, orientando e treinando pessoal auxiliar, desenvolvendo programas de satde,
visando contribuir para a melhoria da salide do paciente;

= Relacionar, para fins de pedidos, ao setor competente, o material odontolégico e outros produtos utilizados no
servigo;

= Participar de reunides com profissionais da area, analisando e avaliando problemas surgidos no servigo, procurando
os meios adequados para soluciona-los;

» Participar de atividades de capacitagdo ¢ treinamento de pessoal de nivel elementar, médio e superior, na area de sua
atuagdo;

= Plancjar, elaborar e implantar projetos de satde bucal, acompanhando sua execu¢do;

» Encaminhar para servicos especializados quando o servigo em questdo ndo conseguir solucionar os casos;

» Ter conhecimento de primeiro socorros em complicagdes dentro do consultério dentario;

= Instruir processos relativos & sua drea, encaminhando-os aos érgdos para os quais se destinam, para assegurar o bom
andamento dos servigos;

= Elaborar relatérios periédicos, fazendo as exposigdes necessarias, para informar sobre o andamento do servigo;

= Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagio de Nivel Superior em Odontologia.
Outros: - Registro Profissional;
- Conhecimentos em Informatica;

- Ser aprovado em Concurso Piblico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

TECNICO DE GESTAQ ADMINISTRATIVA (TGA)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Gestdo Administrativa de Nivel Superior
Categoria Funcional Gestdo Administrativa de Nivel Superior

Carreira Técnico Administrative

Especialidade Enfermeiro

Classe ABeC

Area Enfermagem

Nivel 1al0

DESCRICAO SINTETICA

Planejar, organizar, supervisionar ¢ exccutar servigos de enfermagem, participar da elaboragdo, analise e
avaliagio dos programas e projetos de salde; desenvolver atividades de recursos humanos e educagiio em saude,
segundo diretrizes que norteiam a politica institucional de satde; fazer prescrigio e executar plano de assisténcia e
cuidados de enfermagem; colaborar na investigagdo epidemioldgica ¢ sanitaria.
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TAREFAS TIPICAS

* Planejar, implantar, coordenar, dirigir e avaliar a¢des que desenvolvam atividades de enfermagem;

* Realizar consulta ¢ prescri¢io de enfermagem nos niveis de assisténcia ¢ de complexidade técnica e de competéncia
do enfermeiro;

» Prestar assessoria, consultoria, auditoria e emitir parecer sobre assuntos, temas e/ou documentos técnicos e cientificos
de enfermagem;

* Fazer registro e anotagdes de enfermagem, em prontudrios e fichas em geral, para controle da evolugdo do caso e
possibilitar o acompanhamento de medidas terapéuticas aplicadas;

* Fazer atendimento de enfermagem clinica quando for necesséario, nos casos de urgéncia e emergéncia,

* Acompanhar servidores/pacientes, quando necessario, em caso de patologias que requeiram atengilo especifica;

* Fazer reciclagem permanente com os auxiliares de enfermagem e afins;

» Instruir processos relativos a sua 4rea, encaminhando-os aos 6rgdos para os quais se destinam, para assegurar o bom
andamento dos servigos;

* Elaborar relatérios periddicos, fazendo as exposi¢des necessarias, para informar sobre o andamento do servigo;

* Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagdo de Nivel Superior em Enfermagem.
Qutros: - Registro Profissional;
- Conhecimentos em Informatica;

- Ser aprovado em Concurso Publico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

TECNICO DE GESTAO ADMINISTRATIVA (TGA)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Gestdo Administrativa de Nivel Superior
Categoria Funcional Gestio Administrativa de Nivel Superior

Carreira Técnico Administrativo

Classe ABeC

Especialidade Engenheiro Civil

Area Engenharia Civil

Nivel 1al0d

DESCRICAO SINTETICA

Planejar, elaborar, coordenar, fiscalizar, dirigir, executar projetos de engenharia civil, preparando planos,
métodos de trabalho ¢ demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a construgdo, manuten¢iio e reparo de obras e
assegurar os padrdes técnicos exigidos.

TAREFAS TIPICAS

* Analisar as caracteristicas da Instituigdo, seu desenvolvimento e relagdes com o meio ambiente, os recursos disponiveis,
as rotinas de trabalho, a fim de avaliar, estabelecer ou alterar praticas de engenharia;

* Preparar o programa de trabalho, elaborando plantas, croquis, cronograma e outros subsidios que se fizerem necessarios,
para possibilitar a orientagdo e fiscalizagdo do desenvolvimento das obras;

* Proceder a uma avaliagio geral das condigdes requeridas para a obra, estudando o projeto ¢ examinando as caracteristicas
do terreno disponivel para determinar o local mais apropriado para a construgio;

* Avaliar situagdes de risco envolvendo inundagdes, desmoronamentos, deslizamentos e edificagdes;
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Consultar outros especialistas, como engenheiros mecénicos, cletricistas e quimicos, arquitetos de edificios e arquitetos
paisagistas, trocando informagdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas ¢
estéticas relacionadas  obra a ser executada;

Dirigir e acompanhar a execugio de obras;

Operar sistemas informatizados corporativos, editores de textos, de slides, de apresentagdes ¢ planilhas e outros
especificos do seu ramo de atuago, bem como efetuar consultas em redes (web, intranet e internet)

Elaborar relatdrios técnicos e emitir pareceres em assuntos relacionados a engenharia;

Instruir processos relativos 4 sua 4rea, encaminhando-os aos érgidos para os quais se destinam, para assegurar o bom
andamento dos servigos;

Elaborar relatérios periddicos, fazendo as exposi¢des necessdrias, para informar sobre o andamento do servigo;

Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagdo de Nivel Superior em Engenharia Civil
Outros: - Registro Profissional;

- Conhecimentos em Informatica;

- Ser aprovado em Concurso Pilblico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

TECNICO DE GESTAO ADMINISTRATIVA (TGA)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Gestdo Administrativa de Nivel Superior
Categoria Funcional Gestido Administrativa de Nivel Superior

Carreira Técnico Administrativo

Classe ABeC

Especialidade Jornalista

Area Jornalismo

Nivel 1alo

DESCRICAO SINTETICA

Reunir, redigir, relatar e comentar noticias e informagdes para publicagdo em jornal ou revista; preparar e

distribuir noticias para publicagio; pesquisar, colher e redigir noticias e informagdes de interesse em geral; reunir e
preparar material de informacgéio e divulgagio sobre a organizagfo.

TAREFAS TIPICAS

Elaborar matérias de natureza técnica, coletando e analisando documentos de interesse do trabalho, documentos sobre
mogdes, requerimentos, projeto de lei, indicagGes e outras da mesma natureza;

Redigir textos, editoriais, crénicas, noticias, observando a linha editorial da entidade para publicagiio em jornal e
revista;

Coletar e refundir matérias redigidas por repodrteres, procedendo a sua redagdio final, para assegurar a qualidade
daquelas que vio ser publicadas;

Receber todo o material enviado para publica¢do, elaborado pelas diversas equipes, para selecionar e providenciar a
sua divulga¢io;
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» Conferir todas as informagdes coletadas, examinando-as e efetuando as alteragBes que se fizerem necessdrias, para
assegurar sua publicagio sem erros e/ou distorgdes a qualidade exigida pela administragdo superior;

» Encaminhar o material editado ao responsével pela publicagio;

» Comunicar ao responsével, quaisquer atos ou fatos irregulares que alterem a ordem dos trabalhos, sugerindo a adogo
de medidas que se fizerem necessarias;

» Assessorar superiores quanto as mog¢des e indicagdes;

» Redigir atas de Sessdes Plendrias;

» Zelar pela ordem e conservagio de matéria de trabalho que for colocado sob sua responsabilidade;

» Elaborar relatérios periddicos, fazendo as exposigGes necessérias, para informar sobre o andamento do servigo;

= Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagio de Nivel Superior em Comunicagdo Social.
Outros: - Registro Profissional;
- Conhecimentos em Informadtica;

- Ser aprovado em Concurso Puablico.

DESCRICAO DO CARGO

TECNTCO GESTAO ADMINSTRATIVA(TGA)

ESTRUTUHRA DO ECARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Gestdo Administrativa de Nivel Supcrior
Categoria Funcional Gestio Administrativa de Nivel Supcrior

Carrcira Técnico Administrativo

Classe ABeC

Espccialidade Médico

Arca Mcdicina

Nivel 1alo

DESCRICAO SINTETICA

Efetuar exames médicos, emitir diagnésticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento
para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a satde ¢ 0
bem estar do servidor.

TAREFAS TIPICAS

» Planejar, orientar, supervisionar e executar servigos de assisténcia médica;

» Realizar consultas médicas, compreendendo anamnese, exame fisico, solicitando exames complementares, quando for
necessdrio; fazer prescrigio terapéutica adequada em clinica, cirtrgica, pedidtrica ¢ quaisquer outras especialidades
médicas reconhecidas;

» Indicar internagio ¢ acompanhar servidores hospitalizados, prescrevendo e/ou executando as agdes terapéuticas
indicadas em cada caso;

« Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administragdo, assim como cuidados a serem
observados para conservar ou restabelecer a satde do servidor;

« Analisar o comportamento das doengas a partir da observa¢iio de dados clinicos laboratoriais e epidemiolégicos,
analisando registros, dados complementares, investigagdo em campo ¢ fazendo relatérios para adogio de medidas de
prevengdo e controle;

» Efetuar exames médicos periciais para admissfo, licengas para tratamento de salde, aposentadoria por invalidez e dar

assisténcia médica de primeiros socorros;




D.0. PODER EXECUTIVO ® SEGUNDA-FEIRA, 14 - JULHO - 2008 b2/

= Emitir laudos e pareceres sobre matéria de sua especialidade;

= Promover, organizar e desenvolver campanhas, programas e atividades voltadas para o aspecto bio-psicossocial,
favorecendo o relacionamento, o bem estar ¢ a melhor qualidade de vida no trabalho;

= Manter o registro de atendimentos e elaborar relatérios;

» Solicitar aquisi¢io de medicamentos materiais ou equipamentos, quando necessédrio, para execugéo do trabalho;

= Solicitar remoc¢do de servidor/paciente para tratamento, quando o servigo nio estiver sendo feito adequadamente;

= Promover a prevengdo de doengas e cuidar da satde mental e bem-estar dos servidores;

= Fazer encaminhamentos quando ndo houver condigio de resolver o caso no local de trabalho;

= Instruir processos relativos i sua area, encaminhando-os aos 6rgdos para os quais se destinam, para assegurar o bom
andamento dos servigos;

= Elaborar relatérios periédicos, fazendo as exposi¢des necessérias, para informar sobre o andamento do servi¢o;

= Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagio de Nivel Superior em Medicina.
Outros: - Registro Profissional;

- Conhecimentos em Informatica;

- Seraprovado em Concurso Phblico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

TECNICO DE GESTAO ADMINISTRATIVA (TGA)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Gestio Administrativa de Nivel Superior
Categoria Funcional Gestio Administrativa de Nivel Superior

Carreira Técnico Administrativo

Classe ABeC

Especialidade Redator e Revisor

Area Redagiio ¢ Revisdo

Nivel 1al0

DESCRICAO SINTETICA

a

Executar revisio lingiiistica dos textos destinados a circulagdo externa e interna, adequando-se aos padrdes
gramaticais ¢ seminticos de textos gerados pela Institui¢do; padronizar, preparar originais para impressio, procurando
transmitir fielmente as idéias contidas no original.

TAREFAS TIPICAS

= Assegurar corre¢do, clareza, concisdio e harmonia dos textos;

= Analisar as informacdes contidas nos textos, com vistas a detectar possiveis lapsos do autor;

= Ler as provas impressas confrontando-as com os respectivos originais;

= Corrigir os textos assinalando os erros ou falhas existentes;

= Padronizar documentos promovendo a apresentagdo légica de suas partes, componentes para homogeneizar
procedimentos;

= Revisar textos compilados pelos Taquigrafos referentes a pronunciamentos em sessdes plenarias, audiéncias publicas
e Comissbes Parlamentares;

= FElaborar relatorios periédicos, fazendo as exposigdes necessarias, para informar sobre o andamento do servigo;

= FExecutar outras tarefas correlatas.
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REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagio de Nivel Superior em Comunicagdio Social.
Outros: - Registro Profissional;

- Conhecimentos em Informética;

- Ser aprovado em Concurso Publico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

TECNICO DE GESTAO ADMINISTRATIVA (TGA)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Gestio Administrativa de Nivel Superior
Categoria Funcional Gestio Administrativa de Nivel Superior

Carreira Técnico Administrativo

Classe ABeC

Especialidade Taquigrafo

Area Taquigrafia

Nivel lal0

DESCRICAO SINTETICA

Realizar apanhamento taquigrafo dos trabalhos parlamentares ¢ traduzir em linguagem correta, conferir ¢
digitar as notas taquigrafas obedecidas as normas proprias.

TAREFAS TiPICAS

= Fagzer o apanhamento dos pronunciamentos ¢ debates ocorridos em Sessdes Plenirias, Audiéncias Puablicas ¢
Comissdes Parlamentares, através de anotagdes taquigraficas e gravagdes;

= Traduzir todos os sinais taquigrafos segundo padronizagdo adotada pela chefia imediata;

= Proceder a revisdo final dos textos, para publicagio;

= Manter-se politicamente atualizado para evitar dividas nas transcrigdes das palavras;

= Consultar, sempre que necessario, as fitas cassetes para confirmacio de palavras nao captadas e¢/ou mal entendidas
durante a sessfo;

» Prestar assisténcia aos superiores hierdrquicos, em assuntos de sua especialidade;

= Redigir os pronunciamentos colhidos em gravagdes ou sinais taquigrdficos em sistema corporativo informatizado ou
editores de textos;

» Elaborar relatérios periddicos, fazendo as exposigdes necesséarias, para informar sobre o andamento do servigo;

= Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagio de Nivel Superior.
Outros: - Registro Profissional;

- Curso de Taquigrafia;

- Conhecimentos em Informaitica;

- Ser aprovado em Concurso Publico.
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DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

TECNICO DE GESTAO ADMINISTRATIVA (TGA)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Gestdo Administrativa de Nivel Superior
Categoria Funcional Gestio Administrativa de Nivel Superior

Carreira Técnico Administrativo

Classe ABeC

Especialidade Técnico em Comunicagio Social

Area Comunicagfio Social

Nivel 1alo

DESCRICAO SINTETICA

Planejar, coordenar e acompanhar a politica de comunicagio da Assembléia Legislativa de acordo com as
diretrizes estabelecidas, visando um relacionamento mais efetivo com a comunidade

TAREFAS TIPICAS

= Planejar ¢ coordenar a politica de divulga¢io e promogdo institucional da Assembléia Legislativa, redigindo,
interpretando e organizando os programas de divulgagdo para transmissio pelos veiculos de comunicagiio disponiveis;

= Representar a Assembléia Legislativa em eventos, quando autorizado;

= Contactar com drgdos da imprensa, para divulgacdo de matérias, diretrizes ¢ planos da Assembléia Legislativa;

« Seclecionar, elaborar, revisar ¢ distribuir boletins, jornais e outros meios de divulgacio interna, assinalando os aspectos
de relevancia para veiculagio de informagdes de interesses dos servidores da Assembléia Legislativa;

» Manter a Mesa Diretora, Diretorias e demais unidades em nivel equivalente informadas sobre assuntos de interesse
geral, analisando e avaliando, criteriosamente, o noticidrio envolvendo a Casa, e tendéncias e motiva¢des da opinido
publica;

= Seclecionar os assuntos, colecionar e promover sua organiza¢do e arquivamento em fichérios ou arquivos proprios;

= Selecionar, revisar, preparar e distribuir matérias atentando para a qualidade das mesmas, para publica¢dio pelos orgios
de imprensa, acompanhando a sua divulgagio;

« Realizar entrevistas sobre trabalhos desenvolvidos nos diversos niveis e setores da Assembléia Legislativa, registrando
as declaracdes dos entrevistados, para divulgagio de informagdes de interesse geral;

= Receber a imprensa, facilitando o contato com as pcssoas a serem entrevistadas, assessorando-as e prestando as
informagdes de interesse coletivo, observando os critérios de comunicagdo;

» Elaborar relatérios periédicos, fazendo as exposigdes necessarias, para informar sobre o andamento do servigo;

» Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formacido de Nivel Superior em Comunicac¢do Social.
Qutros: - Registro Profissional;
- Conhecimentos em Informdtica;

- Seraprovado em Concurso Piblico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

ASSISTENTE LEGISLATIVO ADMINISTRATIVO (ALA)
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ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Apoio Legislativo Administrativo de Nivel Médio
Categoria Funcional Apoio Legislativo Administrativo de Nivel Médio

Carreira Administrativo

Classe ABeC

Especialidade Agente Legislativo

Area Administrativa / Legislativa

Nivel 1al0

DESCRICAO SINTETICA

Executar tarefas administrativas auxiliares nas &reas de protocolo, arquivo, pessoal, material e patrimdnio,
organizagdo e métodos, coleta, classificacdo e registro de dados; realizar servigos especificos de confec¢do de documentos
e outras tarefas afins, necessarias ao desempenho eficiente do sistemas administrativo,

TAREFAS TiPICAS

= Executar, nas diversas dreas da Assembléia Legislativa, trabalhos de administragiio em geral;

= Estudar e propor medidas destinadas a simplificag¢do do trabalho ¢ & redug¢io de custos;

= Redigir minutas de cartas, oficios, memorando e outros expedientes de rotina;

= Preencher formularios de controle administrativo, conferir documentos ¢ assind-los quando devidamente autorizado;

= Manter contato interno e externo, visando prestar ¢/ou obter informagdes de rotina;

= Levantar e compilar dados, classificar ¢ registrar informagdes para elaboraco de relatérios técnicos ou administrativos;

= Auxiliar os profissionais especializados, nas diversas unidades da Assembléia Legislativa;

= Receber e fiscalizar a entrega de material e equipamentos realizada no almoxarifado, conferindo as especificagoes;

= Classificar o material recebido ¢ determinar a guarda, arrumacio e condi¢des de armazenamento, de acordo com as
caracteristicas do material;

= Organizar os trabalhos administrativos a seu cargo segundo normas ¢ procedimentos estabelecidos, para assegurar o
fluxo normal desses trabalhos;

= Manter arquivos de documentos atualizados, segundo as técnicas e instrugdes vigentes;

= Pesquisar dados, cadastros, certiddes e outras informagdes na rede (intranet e Internet)

= Operar sistemas informatizados corporativos ou padronizados, tais como: editores de textos, planilhas, apresenta¢des em
slides, controle de processos e outros;

= Elaborar relatérios periddicos, fazendo as exposi¢des necessdrias, para informar sobre o andamento do servigo;

= Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagdo de Nivel Médio
Outros: - Conhecimentos em Informadtica;

- Seraprovado em Concurso Publico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

ASSISTENTE LEGISLATIVO ADMINISTRATIVO (ALA)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Apoio Legislativo Administrativo de Nivel Médio
Categoria Funcional Apoio Legislativo Administrativo de Nivel Médio

Carreira Administrativo
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Classe ABeC
Especialidade Técnico de Som
Area Sonoplastia
Nivel 1al0d

DESCRICAO SINTETICA

Operar sistemas de telecomunicagdes, recebendo e transmitindo informagdes e/ou mensagens, controlando a
execugdo dos mesmos para assegurar o funcionamento eficiente desses sistemas.

TAREFAS TIPICAS

= Ligar o som para misica ambiente todo comego de expediente;

= Operar equipamentos de radiofonia em todas as dependéncias deste Poder;

» Certificar-se da funcionalidade ¢ qualidade do som durante as sessdes, ¢ em todas as dependéncias da Assembléia
Legislativa;

» Manter todos os microfones do plendrio em funcionamento;

= Fazer-se presente durante todo o perfodo das sessdes, comissdes e convengdes para garantir a eficicia dos equipamentos
de som;

= Providenciar a gravagio de todas as sessdes para subsidiar os trabalhos da taquigrafia;

= Arquivar em ordem cronolégica por um periodo de seis meses todas as fitas gravadas nas sessdes;

» Comunicar a chefia imediata, qualquer dano ou operagdo na qualidade do equipamento de som, para convocagdo
imediata da assisténcia técnica especifica;

= Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagdo de Nivel Médio
Outros: - Conhecimentos em Informatica;

- Ser aprovado em Concurso Publico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

ASSISTENTE LEGISLATIVO ADMINISTRATIVO (ALA)

ESTRUTURA DO CARGO

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Apoio Legislative Administrativo de Nivel Médio
Categoria Funcional Apoio Legislativo Administrativo de Nivel Médio

Carreira Administrativo

Classe ABeC

Especialidade Técnico em Contabilidade

Area Contabilidade

Nivel 1al0
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DESCRICAO SINTETICA

Planejar, orientar e dirigir trabalhos inerentes a contabilidade publica, organizando e supervisionando as
diversas atividades contabeis, agrupando os elementos necessarios ao controle ¢ a apresentagdo da situagdo patrimonial e
financeira do 6rgdo.

TAREFAS TIPICAS

« Organizar servigos de contabilidade em geral, tragando rotinas e planos de contas, sistemas de livros, documentos ¢
métodos de escrituragdo, para possibilitar o controle contébil e orgamentario da Assembléia Legislativa;

= Preparar minutas de balancetes mensais e verificagdo de encerramento de exercicio, demonstrativos de contas e demais
servigos de escrituragdo;

« Examinar e conferir extratos, levantamentos, prestagdes e demonstrativos de contas,valores e servigos de escrituragio;

= Acompanhar a execugio de contratos ¢ convénios, sujeitos ao controle contabil;

= Proceder a execugdo de ordens de apropriagdo e alienagdo de bens patrimoniais, verificagdo de prazos e calculos
inerentes a pagamentos e cobrangas;

« Examinar a exatidio e regularidade da execugdio orgamentiria da despesa, a legitimidade dos atos ¢ fatos
administrativos que geram tais despesas, o exame dos registros efetuados ¢ o confronto com os documentos de origem;

» Realizar estudos preliminares de implantagio e/ou reformas de rotinas contébeis;

« FElaborar propostas de criagio de contas, redigir ¢ dar parecer sobre assuntos técnicos;

« Orientar a coleta de dados, trabalho de escrituragio, bem como elaborar quadros e¢ graficos demonstrativos ou
resultados e controle financeiro contdbil;

» Lavrar termos de aberturas e encerramento de livros;

« Executar servigos de encadernagdo e arquivo de documentos;

« Operar sistemas informatizados corporativos ou padronizados, tais como editores de textos, planilhas, apresentagles
em slides, controle de processos e outros;

« Instruir processos relativos 4 sua area, encaminhando-os aos 6rgdos para os quais se destinam, para assegurar o bom
andamento dos servigos;

» Elaborar relatérios periodicos, fazendo as exposi¢Oes necessarias, para informar sobre o andamento do servigo;

» Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagdo de Nivel Médio — Profissionalizante: Técnico em Contabilidade
Qutros: - Conhecimentos em Informatica;

- Ser aprovado em Concurso Piablico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

ASSISTENTE LEGISLATIVO ADMINISTRATIVO (ALA)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades dc Apoio Legislativo Administrativo de Nivel Médio
Categoria Funcional Apoio Legislativo Administrativo de Nivel Médio

Carrcira Administrativo

Classc ABcC

Especialidade Datilografo

Arca Datilografia

Nivel 1alo

DESCRICAO SINTETICA

Operar maquinas de escrever clétrica ou manual, para reproduzir textos manuscritos, impressos ou ditados;
copiar cartas, informes, tabelas, dados cstatisticos, quadros ¢ outros documentos oficiais, obscrvando corrctamente a
disposigdo destes ¢ seguindo as determinagdes oficiais.
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TAREFAS TIPICAS

» Datilografar cartas, minutas, boletins e outros documentos, copiando textos manuscritos e orais, relatorios, foltha de
pagamento, mensagens, cxposi¢des de motivo e outros documentos de igual ou de maior complexidade;

= Revisar trabalhos datilografados, corrigindo falhas, quando necessario, conforme documento original, submetendo-os a
apreciagio da chefia imediata;

= Zelar pelo bom estado de conservagio de maquinas e equipamentos e materiais sob sua responsabilidade;

= Conhecer normas gerais de Redagio Oficial, para assegurar um satisfatério desempenho do trabatho;

» Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formacgdo de Nivel Médio.
Outros: - Conhecimentos especificos em Datilografia;
- Conhecimentos em Informatica;

- Ser aprovado em Concurso Publico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

ASSISTENTE LEGISLATIVO ADMINISTRATIVO (ALA)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Apoio Legislativo Administrativo de Nivel Médio
Categoria Funcional Apoio Legislativo Administrativo de Nivel Médio

Carreira Administrativo

Classe ABeC

Especialidade Diagramador

Area Impressdo e Diagramagdo

Nivel 1al10

DESCRICAO SINTETICA

Realizar atividades ligadas a composi¢o e impressio tipogrifica, operando méaquinas impressoras e utilizando
outros equipamentos ¢ materiais proprios, a fim de imprimir e/ou encadernar livros, folhetos e similares.

TAREFAS TIPICAS

» Efetuar a composi¢iio tipografica verificando a original a ser impressa, para decidir sobre o tamanho, espago das linhas,
palavras, letras, tipos a serem utilizados ou outras caracteristicas do trabalho;

» Efetuar diferentes tipos de impressdo, ajustando os mecanismos da maquina, regulando os dispositives de pressio,
margeagdo, velocidade, tintagem e umedecimento, para obter a impressdo desejada;

» Zelar pela conservagdo do local de trabalho, mantendo-o devidamente limpo e organizado, tomando as medidas
necessarias a fim de preservar a higiene e ordem necessarias ao seu funcionamento;

» Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagio de Nivel Médio
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Outros: - Conhecimentos em Informatica;

- Ser aprovado em Concurso Pablico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

AUXILIAR LEGISLATIVO OPERACIONAL (ALO)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Apoio Operacional de Nivel Fundamental
Catcgoria Funcional Opcracional de Nivel Fundamental

Carrcira Auxiliar Operacional

Classc ABcC

Especialidade Auxiliar de Enfermagem

Arca Servigos de Enfermagem

Nivel 1al0

DESCRICAO SINTETICA

Exccutar atividades auxiliarcs dc cnfermagem cm ambulatorio, sob supervisdo de profissionais da éarca de
satide.

TAREFAS TIPICAS

Auxiliar médicos ¢ cnfermeiros no atendimento aos pacicentes;

Atender servidores quc necessitem dos servigos ambulatoriais ¢ encaminhé-los ao servigo médico;

Manter atualizados ¢ organizados os prontuarios médicos;

Prestar assisténcia domiciliar quando nccessario;

Manter organizado ¢ em condig¢des de utilizagdo os instrumentos ¢ ferramentas ambulatoriais;

Zclar pela limpeza ¢ higiene do local de trabalho;

Opcrar sistemas informatizados corporativos ou padronizados tais como cditores de textos, planilhas, apresentages em
slides, controle de processos ¢ outros;

= Elaborar relatérios periddicos, fazendo as cxposigdes necessérias, para informar sobre o andamento do servigo;

» Exccutar outras tarcfas corrclatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formacdo de Nivel Fundamental

Outros: - Curso de Auxiliar de Enfermagem
- Conhecimentos em Informatica;

- Scraprovado em Concurso Pablico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

AUXILIAR LEGISLATIVO OPERACIONAL (ALO)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Apoio Operacional de Nivel Fundamental
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Categoria Funcional Operécional de Nivel Fundamental
Carreira Auxiliar Operacional
Classe ABeC
Especialidade Auxiliar de Servigos de Saude
Area Servigos de Saude
Nivel 1al0

DESCRICAO SINTETICA

Atender ao consultério médico e odontoldgico, auxiliando o médico ¢ o dentista no atendimento de pacientes,
realizando os servigos de pré-consulta ¢ preparando prontudrio.

TAREFAS TIPICAS

= Colaborar na preparagio do paciente para atendimento médico e odontolégico ;

» Atender os servidores para consulta e exames, encaminhando ao médico, juntamente com o prontudrio;
= Receber exames clinicos, encaminhi-los ao médico e arquiva-los posteriormente nos prontudrios;

= Auxiliar na execugio de programas destinados a conscientizar, educar e orientar servidores, sobre prevencio de acidentes

e doengas ocupacionais;

Executar outras tarefas correlatas.

Solicitar medicamentos de emergéncia ¢ instrumento de consultério;

Preparar sala para atendimento médico e odontologico;

Esterilizar o material usado no consultério dentario;

Preparar e arquivar as fichas médicas e odontolégicas;

Responsabilizar-se por equipamentos ¢ aparethos sob sua guarda;

Manter o consultério e sala de exames em perfeita ordem ¢ condigdes de higiene;

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagéo de Nivel Fundamental.

Qutros: - Conhecimentos em Informaética;

- Ser aprovado em Concurso Publico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

AUXILIAR LEGISLATIVO OPERACIONAL (ALO)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional

Atividades de Apoio Operacional de Nivel Fundamental

Categoria Funcional

Operacional de Nivel Fundamental

Carreira Auxiliar Operacional
Classe ABeC
Especialidade Motorista

Area

Operagdo de Veiculos

Nivel

1al0

DESCRICAO SINTETICA

Dirigir vefculos automotores, para transporte de pessoas ¢ materiais; examinar diariamente as condigdes de
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funcionamento do vefculo, abastecendo-o regularmente ¢ providenciando a sua manutengio; observar as regras e o
fluxo do trinsito; emitir relatérios; recolher o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o & garagem.

TAREFAS TIPICAS

* Dirigir veiculos em servigos urbanos, viagens intermunicipais e/ou interestaduais, transportando pessoas e/ou
materiais devidamente autorizados;

« Verificar, diariamente, o estado do veiculo, o funcionamento, as condigdes de limpeza ¢ de manutengio, para maior
seguran¢a dos usudrios;

« Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado e satisfatorias condigdes de funcionamento
comunicando a quem de direito as falhas verificadas;

* Examinar ¢ cumprir as ordens de servigo;

= Observar o periodo de atualizago da documentagdo do veiculo;

= Cumprir as normas internas ¢ as leis do trinsito;

= Zelar pela seguranga dos passageiros;

» Executar pequenos reparos de emergéncia;

« Recolher o veiculo & garagem quando concluido o servigo, comunicando por escrito qualquer defeito observado,
solicitando os reparos necessarios;

« Registrar, em formuldrios préprios, os itinerarios, a quilometragem percorrida, a hora e natureza dos servigos
prestados;

» Apresentar periodicamente relatérios sobre consumo de combustivel;

= Proceder as revisdes previstas em Manual do Veiculo,

= Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagio de Nivel Médio
Outros: - Habilitagdo Profissional Categoria “C”

- Ser aprovado em Concurso Publico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO:

AUXILIAR LEGISLATIVO OPERACIONAL (ALO)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Apoio Operacional de Nivel Fundamental
Categoria Funcional Operacional de Nivel Fundamental

Carreira Auxiliar Operacional

Classe ABeC

Especialidade Telefonista

Area Telefonia

Nivel lalol

DESCRICAO SINTETICA

Operar mesa telefonica, efetuando ou recebendo chamadas telefdonicas internas, externas e/ou interurbanas,
mantendo organizada a lista numérica de telefones de autoridades, de urgéncia ¢ outros de interesse deste Poder.

TAREFAS TIPICAS

» Operar mesa telefénica, efetuando e recebendo chamadas telefonicas internas e externas ou interurbanas,
completando ligagdes em troncos ¢ ramais;
« Apotar e transmitir recados e informagdes provenientes das chamadas telefonicas;




D.0. PODER EXECUTIVO ® SEGUNDA-FEIRA, 14 - JULHO - 2008 JR¥I

= Prestar intormagdes, quando solicitado, comunicando-se com clareza ¢ objetividade ou encaminhando ligag¢des
telefonicas aos setores competentes;

» Registrar em formulario especifico, o movimento das ligagdes internas;

« Zelar pela manutencdo e conservagio dos equipamentos telefénico, observando o seu funcionamento ¢ solicitando a
assisténcia técnica quando necessario;

= Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagio de Nivel Fundamental.
Outros: - Ser aprovado em Concurso Piblico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

AUXILIAR LEGISLATIVO OPERACIONAL (ALO)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Apoio Operacional de Nivel Fundamental
Categoria Funcional Operacional de Nivel Fundamental

Carreira Auxiliar Operacional

Classe ABeC

Especialidade Agente de Seguranca Legislativa

Arca Seguranca Legislativa

Nivel 1al0d

DESCRICAO SINTETICA

Manter a seguranga de todos os parlamentares ¢ funcionarios deste Poder, no exercicio de suas atribuigdes
percorrendo ¢ inspecionando sistematicamente suas dependéncias para evitar incéndios, roubos, entradas de pessoas
estranhas e outras anormalidades.

TAREFAS TiPICAS

« Exercer vigilincia em portas e portdes de acesso;

»« Realizar ronda diurna ou noturna nas dependéncias do 6rgdo, manter rigoroso controle na entrada do prédio,
solicitando identifica¢do e destino dentro da Assembléia Legislativa;

» Atender imediatamente, a qualquer chamado emanado de qualquer uma das dependéncias para garantir a integridade
fisica dos parlamentares e funciondrios;

» Evitar o acesso de pessoas ndo autorizadas no Plenério;

« Controlar o quantitativo de pessoas bem como suas condutas, na ante-sala do Plenério;

» Informar ao seu substituto sobre as anormalidades ocorridas durante a jornada de trabalho, a fim de que sejam tomadas
as providéncias cabiveis no horério seguinte;

» Exercer outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagéo de Nivel Fundamental.
Outros: - Conhecimentos praticos do trabalho na area;

- Ser aprovado em Concurso Publico.
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DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

AUXILIAR LEGISLATIVO OPERACIONAL (ALO)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Apoio Operacional de Nivel Fundamental
Categoria Funcional Operacional de Nivel Fundamental

Carreira Auxiliar Operacional

Classe ABeC

Especialidade Agente de Servigos de Plendrio

Arca Servigos de Plenario

Nivel 1alo

DESCRICAO SINTETICA

Efetuar sob orienta¢io da chefia imediata, servigos de copa dentro do Plenério, durante o tempo de duragio da
sessdo.

TAREFAS TiPICAS

« Manter todos os parlamentares e/ou convidados continuamente servidos de dgua e café¢;

= Locomover o aparelho telefonico dentro do Plendrio, atendendo s necessidades dos parlamentares;

» Manter-se atento & Mesa Diretora para envio de quaisquer documentos que se fizerem necessarios, aos parlamentares
presentes;

= Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagio de Nivel Fundamental.
Outros: - Ser aprovado em Concurso Publico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

AUXILIAR LEGISLATIVO OPERACIONAL (ALO)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Apoio Operacional de Nivel Fundamental
Categoria Funcional Operacional de Nivel Fundamental

Carreira Auxiliar Operacional

Classe ABeC

Especialidade Auxiliar de Manutengio

Area Manutengio

Nivel l1ald

DESCRICAO SINTETICA

Realizar trabalhos de natureza auxiliar nas areas de carpintaria, alvenaria, pintura, marcenaria, mecanica,
bombeiro hidrdulico e equipamentos sob supervisdo de profissional da respectiva drea.
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TAREFAS TIPICAS

Auxiliar na confecgdio, encaixe, montagem e reparo de pegas e na armagio de partes de madeiras;

Auxiliar na instalagio e ajuste de esquadrias de madeira e outras pegas bem como seu acabamento, pintando,
envernizando ou encerando, ¢ na colocagio de dobradigas e puxadores sob orientagdo do oficial da 4rea profissional;
Auxiliar nos trabalhos, na instalagdo de forga, colocando, reparando ou substituindo tomadas, fios, limpadas, painéis e
interruptores, de acordo com orientacdes recebidas;

Auxiliar nos servigos de montagem, ajustamentos, instalagio e reparo de encanamentos, tubulagdes e outros condutos,
utilizando material e equipamentos adequados, para possibilitar a condugdo de dgua, gas e outros similares;

Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagdo de Nivel Fundamental.

Outros: - Conhecimentos praticos do trabalho na é4rea;

- Ser aprovado em Concurso Publico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

AUXILIAR LEGISLATIVO OPERACIONAL (ALO)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Apoio Operacional de Nivel Fundamental
Categoria Funcional Operacional de Nivel Fundamental

Carreira Auxiliar Operacional

Classe ABeC

Especialidade Auxiliar de Servigos Gerais

Area Servigos Gerais

Nivel 1al0

DESCRICAO SINTETICA

Efetuar, sob orientagio da chefia imediata, servigos auxiliares de carpinteiro, pintor, pedreiro, hidrdulico e

eletricista.

TAREFAS TiPICAS

Auxiliar em tarefas de confecgclio, montagem e acabamento de pecas de madeira, tais como: recuperagio de moveis,
assentar portas, rodapés de madeira, fechaduras etc;

Preparar vernizes, ceras ¢ colas, podendo efetuar polimento ¢ envernizamento de méveis;

Auxiliar nos trabalhos de demoligio, derrubando e rebocando paredes, assentando tijolos, azulejos, ladrilhos e pegas
sanitarias;

Auxiliar os servigos de pintura de paredes, muros, equipamentos, instalagGes etc;

Manter limpas as ferramentas e o local de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagdo de Nivel Fundamental.

Outros: - Seraprovado em Concurso Puablico.
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DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

AUXILIAR LEGISLATIVO OPERACIONAL (ALO)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Apoio Operacional de Nivel Fundamental
Categoria Funcional Operacional dc Nivel Fundamental

Carrcira Auxiliar Opcracional

Classe ABcC

Especialidade Opecrador de Recursos Audiovisuais

Fungdo Servigos Audiovisuais

Nivel 1al0

DESCRICAO SINTETICA

Operar cquipamentos dc audio, video, som c¢ fotografico a fim de possibilitar a transmissdo, impressdo c

gravagdo, com éxito, para atendcr

aos objctivos da Asscmbléia Legislativa.

TAREFAS TIiPICAS

= Opcrar mesa de 4udio, manuseando ¢ ajustando adequadamente scus cquipamentos;
= Mancjar cquipamento audiovisual, projetando filmes ¢ operando sistemas elétrico durante as projegdes;

* Montar ¢ instalar cquipamento
cassctes ¢ similarcs;

s dc sonorizagio, retroprojetores ¢ projetores de slides ¢ peliculas, vidco-tapes, video-

» Testar instalagdes clétricas, realizando concxdes convenientes, a fim de detectar a qualidade de recepgo do som;
= Reproduzir, reduzir ¢/ou ampliar fotografias de acordo com as rccomendagdes téenicas;

= Fornecer & Assembléia Legislat

iva, semprce quc solicitado, o nimero de copias nccessarias;

= Exccutar outras tarcfas corrclatas,

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagdo de Nivel

Fundamental.

Outros: - Conhecimentos cm operagdo de recursos audiovisuais;

- Ser aprovado em Concurso Publico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO

AUXILIAR LEGISLATIVO OPERACIONAL (ALO)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional

Atividades de Apoio Operacional de Nivel Fundamental

Categoria Funcional

Operacional de Nivel Fundamental

Carrcira Auxiliar Operacional

Classe ABeC

Espccialidade Encadernador

Fungio Impressdo, Diagramag#io ¢ Encadernagdo

Nivel

1al0
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DESCRICAO SINTETICA

Realizar atividades ligadas a composi¢io ¢ impressdo tipogréfica, operando méquinas impressoras e utilizando
outros equipamentos e materiais proprios, a fim de imprimir e/ou encadernar livros, folhetos e similares.

TAREFAS TIPICAS

» Efetuar a composigdo tipografica verificando a original a ser impressa, para decidir sobre o tamanho, espago das linhas,
palavras, letras, tipos a serem utilizados ou outras caracteristicas do trabalho;

» Efetuar diferentes tipos de impressdo, ajustando os mecanismos da mdaquina, regulando os dispositivos de pressio,
margeagio, velocidade, tintagem e umedecimento, para obter a impressio desejada;

» Zelar pela conservagdo do local de trabalho, mantendo-o devidamente limpo e organizado, tomando as medidas
necessérias a fim de preservar a higiene ¢ ordem necessérias ao seu funcionamento;

= Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagdo de Nivel Médio
Outros: - Conhecimentos em Informaética;

- Ser aprovado em Concurso Publico.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO
AUXILIAR LEGISLATIVO OPERACIONAL (ALO)

ESTRUTURA DO CARGO

Grupo Ocupacional Atividades de Apoio Operacional de Nivel Fundamental
Categoria Funcional Operacional de Nivel Fundamental

Carreira Auxiliar Operacional

Classe ABeC

Especialidade Vigia

Funcéo Vigilancia

Nivel lalo

DESCRICAO SINTETICA

Realizar vigilancia, percorrendo e inspecionando sistematicamente suas dependéncias, para evitar incéndios,
roubos, entradas de pessoas estranhas e outras anormalidades.

TAREFAS TIPICAS

= Realizar ronda diurna ou noturna nas dependéncias do 6rgfo e 4reas adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e
outras vias de acesso se encontram fechadas corretamente;

= Verificar se as fechaduras e os trincos das portas e portdes se encontram devidamente fechados;

= Controlar a entrada e verificar a autorizagfio para saida de quaisquer volumes das dependéncias deste Poder;
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* Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Formagio de Nivel Fundamental.

Qutros:

- Conhecimentos praticos do trabalho na drea;

- Ser aprovado em Concurso Publico.

ANEXO1V

POSICIONAMENTO NA TABELA DE VENCIMENTOS

(TEMPO DE SERVICO NO CARGO)

TEMPO DE SERVICO NO CARGO NA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

NIVEL SALARIAL

Até 3 anos 1

+ de 3 até 6 anos 2

+ de 6 até 9 anos 3

+ de 9 até 12 anos 4
+de 12 até 15 anos 5
+ de 15 até 18 anos 6
+ de 18 até 21 anos 7
+ de 21 até 24 anos 8
+ de 24 até 27 anos 9
Acima de 27 anos 10

ANEXOV

TABELAS DE VENCIMENTO PARA POSICIONAMENTO DO SERVIDOR NOS ANOS DE 2008 A 2011

FAIXA / NIVEIS
CARGO ANO | CLASSE
1 2 3

A 7.161,16]  7340,18)  7.523,69
2008 B 7.711,78]  7.904,58| 8.102,19

C 8304,74] 851236]1 872517

A 769225 7.884,55] 8.081,67
2009 B 8283,71] 8490,80| 8.703,07

C 892065] 9143671 937226

CONSULTOR LEGISLATIVO

A 8329,56] 8.537,80| 8.75124
2010 B 897002] 9.19427] 942413

c 9.659,731 990123} 10.148,76

A 8966871 9.191,04] 9.42081
2011 B 9.656,34| 10.658,80] 10.92526

C 11.198,39] 11.478,35(11.765,30
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CARGO ANO | CLASSE 1 2 3 4

A 1.436,40 1.472,31 1.509,12

2008 B 1.546,85 1.585,52 1.625,16
C 1.665,78 1.707,43 1.750,12] 1.793,87
A 2.503,39 2.565,98 2.630,13

2009 B 2.695,88 2.763,28 2.832,36

TECNICO DE GESTAO ADMINISTRATIVA C 2.903,17 2.975,75 3.050,141 3.126,40

A 3.986,07 4.085,72 4.187,87

2010 B 4.292,56 4.399,88 4.509,88
C 4.622,62 4.738,19 4.856,64| 4.978,06
A 4.584,75 4.699,37 4.816,85

2011 B 4.937,27 5.060,71 5.187,22
C 5.316,90 5.449,83 5.586,071 5.725,72

CARGO ANO CLASSE |1 3

A 638,00 653,95 670,30

2008 B 687,06 704,23 721,84
C 739,88 758,38 77134 796,77
A 1.132,59 1.160,90 1.189,93

2009 B 1.219,67 1.250,17 1.281,42
C 1.313,45 1‘346,29\ 1.379,95 1.414,45

ASSISTENTE LEGISLATIVO ADMINISTRATIVO

A 1.818,75 1.864,22 1.910,83

2010 B 1.958,60 2.007,56 2.057,75
C 2.109,19 2.161,92 2.21597 2.271,37
A 2.100,00 2.152,5012.206,31

2011 B 2.261,47 2.318,01 2.375,96
C 2.435,36 2.496,24 2.558,65 2.622,61

CARGO ANO | CLASSE 1 2 3 4

A 452,45 463,76 475,36

2008 B 487,24 499,42 511,91
C 524,70 537,82 551,27 565,05
A 599,74 614,74 630,11

2009 B 645,86 662,01 678,56
C 695,52 712,91 730,73 749,00

AUXILIAR LEGISLATIVO OPERACIONAL

A 814,57 834,94 855,81

2010 B 877,21 899,14 921,62
C 944,66 968,27 992,48 1.017,29
A 863,00 884,58 906,69

2011 B 929,36 952,59 976,41
C 1.000,82 1.025,84 1.051,48 1.077,717
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ANEXOV

QUADRO SUPLEMENTAR ESPECIAL
TABELA SALARIAL
POSICIONAMENTO DOS SERVIDORES QUE NAO ATENDERAM O DISPOSTO NO ART. 14, ALINEA “A”

GRUPO ANS ATUAL SITUACAO NOVA
, N . 2008 2009 2010 2011
NIVEL REMUNERACAO (RS) NIVEL
VENCIMENTO (RS)

1 1.277,57

2 1.303,00 A 1.496,68 1.775,89 2.110,95 2.446,00
3 1.329,15

4 1.362,38

5 1.396,45 B 1.623,10 1.942,69 2.326,20 2.709,70
6 1.431,35

7 1.467,16

8 1.503,84 C 1.828,85 2.307,93 2.882,81 3.457,70
9 1.541,41

ANEXOV
QUADRO SUPLEMENTAR ESPECIAL
TABELA SALARIAL
GRUPO ADO  ATUAL SITUACAO NOVA
, . 2008 2009 2010 2011
NIiVEL VENCIMENTO (RS) NIVEL
VENCIMENTO (RS)

1 380,00

2 380,95

3 381,90 A 477,29 633,09 820,04 1.007,00
4 382,86

5 383,81

6 384,77

7 385,74

8 386,70 B 490,09 659,18 862,09 1.065,00
9 387,67

10 388,64

11 389,61

12 390,58

13 391,56 C 563,54 846,91 1.186,96 1.527,00
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14 392,54
15 393,52
16 394,50
17 395,49
18 396,48 583,79 892,68 1.263,34 1.634,00
19 397,47
20 398,46
21 399,46
22 400,46
23 401,46 605,45 942,08 1.346,04 1.750,00
24 402,46
25 403,47
ANEXO VI
TABELA DE VENCIMENTOS BASICOS PARA 2011
FAIXA / NIVEIS
CARGO CLASSE
1 2 3
A 8.966,87 9.191,04 9.420,81
CONSULTOR LEGISLATIVO B 9.656,341 10.658,80 | 10.92526
C 11.198,39| 11.478,35|11.765,30
CLASSE 1 2 3 4
A 4584.75 4699,37 4816,85
TECNICO DE GESTAO ADMINISTRATIVA
B 493727 5060,71 518722
C 5316,90 544983 5586,07 | 5725.72
CLASSE 1 2 3 4
A 2100,00 2152,50 2206,31
ASSISTENTE LEGISLATIVO ADMINISTRATIVO
B 2261,47 2318,01 2375,96
C 243536 249624 2558,65 | 2622,61
CLASSE 1 2 3 4
A 863,00 884,58 906,69
AUXILIAR LEGISLATIVO OPERACIONAL
B 929,36 952,59 976,41
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C 1000,82 1025,84 ' 1051,48 ,1077,77'

ANEXO VII

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E VAGAS

CARGOS VAGAS
Assistente Legislativo Administrativo 348
Auxiliar Legislativo Operacional 75
Consultor Legisiativo Especial 11
Técnico de Gestio Administrativo 238
TOTAL 672




