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ANEXO |
CONTEUDO PROGRAMATICO
CARGO PROCURADOR LEGISLATIVO

CONHECIMENTO BASICO

Lingua Portuguesa: — Ortografia (escrita correta das palavras). Coeréncia e Coesdo Textual. Significado das
palavras - SinGnimos, Anténimos, Paronimos, Homoénimos. Divisdo silabica. Pontua¢do. Acentuagdo
Grafica. Flexdao das palavras. Concordancia e Regéncia. Crase. Interpretacdo de Texto. Emprego dos
pronomes. Regéncia nominal e verbal. Concordancia nominal e verbal;

Matematica: Operagdes com numeros inteiros, fraciondrios e decimais. Sistema legal de unidades de
medidas brasileira. Perimetro e area das principais figuras geométricas planas. Regra de trés simples.
Porcentagem e juros simples.

Conhecimentos Gerais: Cultura, Economia, Histéria e Geografia do Estado do Parana. Evolugdo histodrica
do Municipio de Guaratuba: origem, processo constitutivo, o municipio e suas transformacdes, o cotidiano
e atualidades nas areas de economia, educagdo, politica, cultura, esporte, lazer, saide, meio ambiente e
social. Aspectos geograficos do Municipio.

Nogdes Basicas de Informatica: Conceitos e modos de utilizagdo de aplicativos para edi¢do de textos,
planilhas e apresentagdes: ambiente Microsoft Office, BR Office. Sistemas operacionais: Windows e LINUX.
Conceitos basicos e modos de utilizacdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos
associados a Internet e intranet. Conceitos de organiza¢do e de gerenciamento de informagdes, arquivos,
pastas e programas. Certificacdo e assinatura digital. Seguranca da Informacao.

CONHECIMENTO ESPECIFICO

DIREITO ADMINISTRATIVO - Dos Atos administrativos: conceitos, requisitos, atributos, validade, eficacia,
vigéncia, espécie, exteriorizacao, extingdo, revogac¢do, anulagdo, convalidagdo, atos vinculados,
discricionarios, inexistentes, nulos e anuldveis, de direito privado; Procedimento Administrativo: devido
processo legal; Licitacdo: Lei n? 14.133/2021 e demais normas correlatas, conceito, finalidade, objeto,
principios, modalidades, dispensabilidade, inexigibilidade, adjudicacdo, homologacdo e anulagdo. Bens
Publicos: conceito, classificagdo, aquisicdo, uso, imprescritibilidade, impenhorabilidade, e ndo oneragao,
concessdao, permissdo, autorizacdo, serviddes administrativas, da alienacdo dos bens publicos;
Desapropriagdo: conceitos, requisitos, por utilidade publica, por zona e indireta, para urbanizacdo e
reurbanizagdo e retrocessdo; Servigo Publico: conceitos, requisitos, remuneragdo, execucgdo, centralizada
e descentralizada; Poder regulamentar e poder de policia: conceito, competéncia e limites; Contratos
administrativos: conceitos, principios, requisitos e execugdo; Servidores Publicos: principios
constitucionais, regime juridico, provimento, acumulagao, estabilidade, reintegracao, responsabilidade
civil, penal, disciplinar e responsabilidade patrimonial do Estado. Cargo, emprego, fun¢do publicos.
Improbidade Administrativa, com as alteragées a Lei n.2 8.429/1992. DIREITO CONSTITUCIONAL -
Constituicdo: conceito e espécies, interpretagdo e aplicabilidade das normas constitucionais, controle da
constitucionalidade, drgdos e formas; A federagdo, a republica, a democracia e o estado de direito:
conceitos; A triparticdo dos poderes: o Poder Legislativo, o Poder Executivo e o Poder Judiciario; O Estado
federal: a Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios; Os Municipios: Lei Organica Municipal,
autonomia, competéncia, organizagdo politica e administrativa, intervengao nos municipios, fiscalizagdo
financeira e orgamentdria; O Processo Legislativo: conceito de Lei, fases do processo, espécies normativas
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e processo or¢camentario; Controle de constitucionalidade de atos municipais; O mandado de Seguranga e
acdo Popular; A Administragdo Publica: conceito, principios, Controle Interno e controle externo — Tribunal
de Contas. DIREITO TRIBUTARIO - Fontes do Direito tributario; Sistema Constitucional Tributario:
competéncia, principios constitucionais tributarios, limitagdes constitucionais; Cédigo Tributdrio Nacional:
normas gerais — vigéncia, aplicacao e interpreta¢do da legislagdo tributaria — tributos, espécies — fato
gerador, conceito, aspectos e classificagao, crédito tributario e obrigacdo tributaria, espécies - sujei¢cdo
ativa e passiva direta e indireta, capacidade — domicilio tributdrio — constituicdo, suspensdo, exclusdo
extingdo do crédito tributdrio — garantias e privilégios de crédito tributario — administragdo tributdria —
divida ativa; Impostos municipais — IPTU, ISS e ITBI; Taxas Contribuicio de melhoria; Lei de
Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n.2 101/2000) — administracdo da Receita Publica — da previsdo
e da arrecadagdo tributdria — renuncia de receita e medidas de compensacdo; Precatdrios Judiciais;
Conceitos e limites de Divida Publica; Leis de Execucges Fiscais n.2 6.830/1980; Cddigo Tributario do
Municipio - Lei Complementar n2 001 de 12 de novembro de 2008 e suas altera¢des posteriores. DIREITO
CIVIL - Das pessoas — pessoa natural, pessoa juridica de direito privado e de direito publico; Dos bens; Dos
fatos juridicos — conceito; Dos atos juridicos — conceito; elementos constitutivos, classificacdo, defeitos,
formas, nulidade, prescricdo e decadéncia; Dos direitos das obriga¢des; Dos contratos em geral; Dos atos
ilicitos — conceito; elementos constitutivos, abuso do direito; A propriedade, conceito, generalidades,
aquisicdo, e perda da propriedade mével e imdvel — a posse — conceito. Da responsabilidade Civil. DIREITO
PROCESSUAL CIVIL - Processo: nogOes gerais. Relagdo Juridica Processual. Pressupostos Processuais.
Processo e procedimento. Espécies de processos e de procedimentos. Objeto do processo. Mérito. Questdo
principal, questdes preliminares e prejudiciais. Medidas de contracautela. Suspensdo de seguranca, de
liminar e de antecipacdo de tutela. Restri¢cGes legais a concessao de liminares e de antecipagdo de tutela
contra o Poder Publico. Remessa Oficial. Meios de impugnagdo a sentenga. Do Cumprimento de Sentencga.
Acdo resciséria. Recursos. Disposicdes Gerais. Apelagdo. Agravos. Embargos de Declaragdao. Embargos
Infringentes. Recurso Ordinario. Recurso Especial. Recurso Extraordinario. Recursos nos Tribunais
Superiores. Reclamagdo e correi¢cdo. Agao Popular. Agdo Civil Publica. Aspectos processuais. Mandado de
Seguranga. Mandado de Injun¢do. Mandado de Seguranga Coletivo. Habeas Data. O Processo Civil nos
sistemas de controle da constitucionalidade. A¢ao Direta de Inconstitucionalidade. A¢ao Declaratéria de
Constitucionalidade. Medida Cautelar. Declaragdo incidental de inconstitucionalidade. Agdes Civis
Constitucionais. Arguicao de Descumprimento de Preceito Fundamental. SUmulas dos Tribunais Superiores
(STJ e STF).

LEGISLACAO MUNICIPAL — Lei Organica do Municipio de Guaratuba e Regimento Interno da Camara
Municipal de Guaratuba.

CARGO CONTADOR

CONHECIMENTO BASICO

Lingua Portuguesa: — Ortografia (escrita correta das palavras). Coeréncia e Coesdo Textual. Significado das
palavras - SinGnimos, Anténimos, Paronimos, Homoénimos. Divisdo silabica. Pontua¢do. Acentuagdo
Grafica. Flexdao das palavras. Concordancia e Regéncia. Crase. Interpretacdo de Texto. Emprego dos
pronomes. Regéncia nominal e verbal. Concordancia nominal e verbal;

Matematica: Operagdes com numeros inteiros, fraciondrios e decimais. Sistema legal de unidades de
medidas brasileira. Perimetro e drea das principais figuras geométricas planas. Regra de trés simples.
Porcentagem e juros simples.
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Conhecimentos Gerais: Cultura, Economia, Histéria e Geografia do Estado do Parana. Evolugdo histérica
do Municipio de Guaratuba: origem, processo constitutivo, o municipio e suas transformacdes, o cotidiano
e as atualidades nas dreas de economia, educagao, politica, cultura, esporte, lazer, saude, meio ambiente
e social. Aspectos geograficos do Municipio.

Nogdes Basicas de Informatica: Conceitos e modos de utilizagdo de aplicativos para edi¢do de textos,
planilhas e apresentagdes: ambiente Microsoft Office, BR Office. Sistemas operacionais: Windows e LINUX.
Conceitos basicos e modos de utilizacdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos
associados a Internet e intranet. Conceitos de organizacdo e de gerenciamento de informacgGes, arquivos,
pastas e programas. Certificagdo e assinatura digital. Segurancga da Informagao.

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Nogdes de Administragdo Publica. Administracdo Direta e Indireta: Caracteristicas, principios
constitucionais. LicitacGes Publicas: Conceito, modalidades, limites, caracteristicas, dispensas,
inexigibilidades, contratos, san¢des, tratamento diferenciado as microempresas e empresas de pequeno
porte. Parceria Publico-Privada. Contabilidade Geral: Principios de Contabilidade; Estrutura Conceitual da
Contabilidade; Ativo, Passivo, Patrimonio Liquido, composi¢do patrimonial e situagdes patrimoniais; Atos
administrativos e fatos contdbeis. Origem e aplicacdo dos recursos. Contas: Conceito, classificacdo e
funcionamento. Contas patrimoniais e de resultados. Plano de Contas. Débito, crédito e saldo. Contas de
receitas e despesas. Receitas e despesas antecipadas; Escrituracdo Contabil: Método das Partidas Dobra
das. Andlise das Demonstra¢des Financeiras. Andlise dos indicadores econémico-financeiros bdsicos
(liquidez, lucratividade, margem e rentabilidade, atividade, estrutura e endividamento). Estrutura e
aspectos contabeis do Fluxo de Caixa. Demonstrag¢do do Fluxo de Caixa — método indireto e método direto:
andlise, entendimento e integracdo com as demonstra¢des basicas. Contabilidade Publica, Or¢amento
Publico e Responsabilidade Fiscal: Conceitos gerais, campos de atuacdo, regimes contabeis, Principios e
Fundamentos legais, Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico -NBCASP. Plano de
Contas Aplicado ao Setor Publico — PCASP, Sistemas Contabeis: orcamentario, patrimonial, financeiro e de
compensacao e Subsistemas de Informagdes Contdbeis. Sistemas de Contas: conceito, nomenclatura e
funcdo das contas. Receita Publica e Despesa Publica: conceito; classificacdo; enfoque orgamentario,
patrimonial, fiscal e extraor¢amentdrio; estdgios e fases; momento de reconhecimento e critérios de
registro. Suprimento de fundos. Restos a Pagar. Limites. Transferéncias Voluntarias e Destinacdo de
Recursos Publicos para o Setor Privado, Divida Ativa, Divida Publica e Endividamento, Transparéncia,
Controle e Fiscalizagdo, Composi¢cdo do Patrimonio Publico, Gestao Patrimonial, Mensuragdo de Ativos e
Passivos, VariagOes Patrimoniais, Contabilizacdo das transacdes no setor publico. Escrituragdo contabil:
Classificagdo e metodologia das contas nos sistemas. Método das partidas dobradas. Langamentos Tipicos
do Setor Publico. Langamentos, conceito e elementos essenciais; formulas de langamentos; erros de
escrituracdo e suas retificacGes. Registro Contabil. OperacGes de encerramento do exercicio.
Demonstragdes Contdbeis Aplicadas ao Setor Publico: Balango Patrimonial, Balango Orgamentario, Balango
Financeiro, Demonstragao das Variagdes Patrimoniais, Demonstragdao dos Fluxos de Caixa, Demonstragao
do Resultado Econdémico, Demonstragdo das Mutagdes do Patrimbnio Liquido, Depreciagao, Notas
Explicativas, Consolidagdo. Resultado e economia orgcamentdria. Patriménio publico: conceito, bens
publicos, direitos e obrigacdes das entidades publicas, consolidagdo do patrimoénio publico, variagdes
patrimoniais as ativas e as passivas. Orcamento Publico: conceito geral, ciclo orcamentdario, exercicio
financeiro, principios, suas divisGes e mecanismos retificadores, Processo Or¢camentario, Planejamento,
Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO), Lei Or¢amentaria anual (LOA), Classificagdo
Orgamentaria, Sistema e Principios Orcamentarios. Proposta Orcamentaria, Planejamento, Programacao e
Execugdo do Orgamento, Controlador Interno e Externo, Exercicio Financeiro, Créditos adicionais,
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Cumprimento das Metas, Receitas e Despesas, Vinculagdes Constitucionais. Fundos Especiais. Limites.
Licitagdo: conceito, tipos e modalidades. Créditos adicionais: conceito, classificacdo, condi¢Ges gerais de
sua ocorréncia, indicagdo e especificagdo de recursos. Auditoria Governamental: Estrutura e Controle na
Administragdo Publica. Finalidades, Objetivos, Abrangéncia, Formas e Tipos de Auditoria Governamental,
Normas fundamentais de Auditoria, Plano/Programa, Técnicas, Achados e Evidéncias de Auditoria, Papéis
de Trabalho, Parecer e Relatdrio de Auditoria. Lei Complementar 101/2000 (Lei de responsabilidade fiscal)
e alteragGes. Lei Organica do Municipio de Guaratuba e Regimento Interno da Camara Municipal de
Guaratuba.

CARGO ANALISTA DE RH

CONHECIMENTO BASICO

Lingua Portuguesa: — Ortografia (escrita correta das palavras). Coeréncia e Coesdo Textual. Significado das
palavras - SinGnimos, Anténimos, Paronimos, Homoénimos. Divisdo silabica. Pontua¢do. Acentuagdo
Grafica. Flexdo das palavras. Concordancia e Regéncia. Crase. Interpretacdo de Texto. Emprego dos
pronomes. Regéncia nominal e verbal. Concordancia nominal e verbal;

Matematica: Operagdes com numeros inteiros, fraciondrios e decimais. Sistema legal de unidades de
medidas brasileira. Perimetro e area das principais figuras geométricas planas. Regra de trés simples.
Porcentagem e juros simples.

Conhecimentos Gerais: Cultura, Economia, Histéria e Geografia do Estado do Parana. Evolugdo histodrica
do Municipio de Guaratuba: origem, processo constitutivo, o municipio e suas transformagdes, o cotidiano
e as atualidades nas dreas de economia, educacdo, politica, cultura, esporte, lazer, saide, meio ambiente
e social. Aspectos geograficos do Municipio.

Nogdes Basicas de Informatica: Conceitos e modos de utilizagdo de aplicativos para edi¢do de textos,
planilhas e apresentagdes: ambiente Microsoft Office, BR Office. Sistemas operacionais: Windows e LINUX.
Conceitos basicos e modos de utilizacdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos
associados a Internet e intranet. Conceitos de organiza¢do e de gerenciamento de informagdes, arquivos,
pastas e programas. Certificacdo e assinatura digital. Seguranca da Informacao.

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Sistemas de informagBes gerenciais. Planejamento estratégico e orgamentario. Gestdao da qualidade.
Técnicas de negociacdo. Etica profissional e desenvolvimento de valores. Gestdo de pessoas. Estratégias de
RH. RelagGes com funcionarios. Equipes e lideranga. Gerenciamento de desempenho. Motivagao.
Desenvolvimento de RH. Organizagbes de aprendizagem. Cultura organizacional. Estruturas
organizacionais. Ambiéncia organizacional. Administra¢do de pessoal. Consolidagdo das leis do trabalho.
Beneficios. Beneficios sociais. Administracdo de cargos e saldrios. Treinamento e desenvolvimento.
Recrutamento e sele¢do. Concurso Publico. Legislagdo trabalhista (CLT): saldrio; horas extras; adicional
noturno; insalubridade; periculosidade; faltas ao trabalho; aviso-prévio; 132 salario; indenizagdo; multa
rescisoria; férias. NogOes basicas de Direito Constitucional: Principios Fundamentais. Direitos e Garantias
Fundamentais. Organiza¢do do Estado: Administragcdo Publica e Servidores Publicos. No¢des basicas de
Direito Administrativo: Conceito de Administracdo Publica. Natureza da Administragao: principios bdsicos,
poderes e deveres do Administrador Publico. Poderes Administrativos. Contratos Administrativos.
Servidores Publicos: Conceito e espécie. Vencimento, remuneracdo e subsidio. Fixacdo e revisdo.
Irredutibilidade de vencimentos. GratificagGes e adicionais. Estabilidade. Direitos e deveres do servidor.
Formas e condi¢cbes de provimento em cargos, empregos e fungdes. Lei Organica do Municipio de
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Guaratuba, Leis Municipais n°s 777/97, 1.925/2022 e 1.927/2022(e altera¢Bes posteriores) e Regimento
Interno da Camara Municipal de Guaratuba.

CARGO ANALISTA DE LICITACOES

CONHECIMENTO BASICO

Lingua Portuguesa: — Ortografia (escrita correta das palavras). Coeréncia e Coesdo Textual. Significado das
palavras - Sinbnimos, Anténimos, Paronimos, Homoénimos. Divisdo sildbica. Pontuagdo. Acentuagao
Grafica. Flexdo das palavras. Concordancia e Regéncia. Crase. Interpretacdo de Texto. Emprego dos
pronomes. Regéncia nominal e verbal. Concordancia nominal e verbal;

Matematica: Operagdes com numeros inteiros, fraciondrios e decimais. Sistema legal de unidades de
medidas brasileira. Perimetro e area das principais figuras geométricas planas. Regra de trés simples.
Porcentagem e juros simples.

Conhecimentos Gerais: Cultura, Economia, Histéria e Geografia do Estado do Parana. Evolugdo histodrica
do Municipio de Guaratuba: origem, processo constitutivo, o municipio e suas transformacdes, o cotidiano
e as atualidades nas dreas de economia, educagao, politica, cultura, esporte, lazer, salde, meio ambiente
e social. Aspectos geograficos do Municipio.

NogGes Basicas de Informdatica: Conceitos e modos de utilizagdo de aplicativos para edicdo de textos,
planilhas e apresentagbes: ambiente Microsoft Office, BR Office. Sistemas operacionais: Windows e LINUX.
Conceitos bdsicos e modos de utilizagdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos
associados a Internet e intranet. Conceitos de organiza¢do e de gerenciamento de informagdes, arquivos,
pastas e programas. Certificacdo e assinatura digital. Seguranca da Informacao.

CONHECIMENTO ESPECIFICO

DIREITO ADMINISTRATIVO: Principios constitucionais e infraconstitucionais da atividade administrativa;
Regime juridico-administrativo: principios do direito administrativo; Principios da administragdo publica.
Legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e indisponibilidade do interesse publico,
proporcionalidade, razoabilidade, motivacdo, continuidade, presuncdo de veracidade e de legalidade,
autoexecutoriedade, autotutela, seguranca juridica, protecdo da confianca e boa-fé; Administragdo
Publica. Desconcentragdo e descentralizagdo. Orgdos publicos. Hierarquia. Delegagdo. Avocacio.
Administracdo direta e indireta. Autarquias. Fundagdes publicas. Empresas publicas e privadas. Sociedades
de economia mista. Entidades paraestatais e Entes com situagdo peculiar (ordens e conselhos profissionais,
fundagdes de apoio, empresas controladas pelo poder publico, servigos sociais autbnomos, organizagdes
sociais, organizagdes da sociedade civil de interesse publico). Atividade da administragdo publica. 6.
Poderes da administragdo publica e fungdo. Poder normativo. Poder disciplinar. Poder decorrente de
hierarquia. Poder vinculado. Poder discricionario. Poder regulamentar. Poder de policia; Atos
administrativos. Conceitos, requisitos, elementos, atributos, pressupostos e classificagdo. Fato e ato
administrativo. Validade, eficicia e autoexecutoriedade do ato administrativo. Atos administrativos em
espécie. Parecer: responsabilidade do emissor do parecer. O siléncio no direito administrativo. Cassagao.
Vicios, defeitos e desfazimento dos atos administrativos. Revogacdo e anulagdo e teoria das nulidades no
direito administrativo. Cassagdo e preservacdo (convalidagdo, ratificacdo e conversdo). Prescricio e
decadéncia. Mérito do ato administrativo, discricionariedade. Atos administrativos vinculados e
discricionarios. Ato administrativo inexistente. Atos administrativos nulos e anuldveis. Vicios do ato
administrativo. Teoria dos motivos determinantes. Processo administrativo disciplinar; Servidor: cargo,
emprego e fungdes. Atribuicdes. Competéncia administrativa: conceito e critérios de distribuigdo.
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Avocacdo e delegacdo de competéncia. Servidores publicos. Direitos, deveres e responsabilidades dos
servidores publicos civis. Improbidade administrativa. Formas de provimento e vacancia dos cargos
publicos. Exigéncia constitucional de concurso publico para investidura em cargo ou emprego publico.
Regime juridico, direitos, deveres, proibicdes e vantagens; Servigos publicos. Concessdo, permissao,
autorizagcdo e delegagdo. Servicos delegados. Convénios e consdrcios. Conceito de servigo publico.
Caracteres juridicos; Controle da Administragdo publica; Bens publicos. Classificagdo e caracteres juridicos.
Natureza juridica do dominio publico. Utilizagdo dos bens publicos: autorizagdo, permissdao e concessao de
uso, ocupacdo, aforamento, concessdo de dominio pleno. Restricdes e limitagdes administrativas.
Intervengdo no dominio econdmico: desapropriacdo; Responsabilidade civil extracontratual do Estado.
Responsabilidade objetiva. Responsabilidade subjetiva. Responsabilidade por agdo. Responsabilidade por
omissdo. Responsabilidade decorrente de comportamento ilicito. Responsabilidade decorrente de
comportamento licito. Reparag¢do do dano. LICITACAO E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS: Documentagdo,
preparagdo de editais e demais documentos necessarios a realizagdo do processo licitatorio. Fases do
procedimento de licitagdo: abertura, habilitacdo, classificacdo, adjudicacdo e aprovacgdo. Lei Federal n®
14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos). Lei Federal n® 9.784/99. DIREITO
FINANCEIRO E ORCAMENTARIO: Atividade financeira do Estado. Receita: conceito, classificagdo, fases,
rendncia. Despesa: conceito, classificacdo, fases. Lei Federal n? 4.320/1964. Lei Federal n2 101/2000.
CONTROLE: Lei Federal n2 12.527/2011. DIREITO CIVIL: Decreto-Lei n2 4.657/1942. Obrigacdes.
Caracteristicas. Adimplemento pelo pagamento. Inadimplemento das obrigacdes - disposi¢cdes gerais e
mora. Contratos. Principios. Contratos em geral. DisposicGes gerais. Responsabilidade civil objetiva e
subjetiva. Obrigacdo de indenizar. Dano material. SISTEMA NORMATIVO ANTICORRUPCAO: Lei Federal n?
12.846/2013. ETICA PROFISSIONAL.

CARGO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

CONHECIMENTO BASICO

Lingua Portuguesa: Ortografia (escrita correta das palavras). Coeréncia e Coesao Textual. Significado das
palavras - SinGnimos, Anténimos, Paronimos, Homoénimos. Divisdo silabica. Pontua¢do. Acentuagdo
Grafica. Flexdao das palavras. Concordancia e Regéncia. Crase. Interpretacdo de Texto. Emprego dos
pronomes. Regéncia nominal e verbal. Concordancia nominal e verbal;

Matematica: Operagdes com numeros inteiros, fraciondrios e decimais. Sistema legal de unidades de
medidas brasileira. Perimetro e drea das principais figuras geométricas planas. Regra de trés simples.
Porcentagem e juros simples.

Conhecimentos Gerais: Cultura, Economia, Histéria e Geografia do Estado do Parana. Evolugdo histérica
do Municipio de Guaratuba: origem, processo constitutivo, o municipio e suas transformacdes, o cotidiano
e as atualidades nas dreas de economia, educagao, politica, cultura, esporte, lazer, salde, meio ambiente
e social. Aspectos geograficos do Municipio.

Nogdes Basicas de Informatica: Conceitos e modos de utilizagdo de aplicativos para edi¢do de textos,
planilhas e apresentagdes: ambiente Microsoft Office, BR Office. Sistemas operacionais: Windows e LINUX.
Conceitos basicos e modos de utilizacdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos
associados a Internet e intranet. Conceitos de organizagdo e de gerenciamento de informagdes, arquivos,
pastas e programas. Certificacdo e assinatura digital. Seguranca da Informacao.

CONHECIMENTO ESPECIFICO
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Constituicao Federal: Direitos e garantias fundamentais, Direitos e Deveres Individuais e Coletivos — Dos
Direitos Sociais — Da Nacionalidade - Dos Direitos Politicos — Dos Municipios — Da Administracdo Publica —
Dos Servidores Publicos — Dos Impostos dos Municipios — Reparticdo Das Receita Tributarias — Das
Finangas Publicas — Dos Orcamentos — Da Politica Urbana — Da Seguridade Social - Da Educacdo, da Cultura
e do Desporto — Do Meio Ambiente. Lei de Responsabilidade Fiscal. Lei das Licitagdes. Correspondéncia
Oficial. Técnica Legislativa. Lei Organica do Municipio de Guaratuba e Regimento Interno da Camara
Municipal de Guaratuba.

CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CONHECIMENTO BASICO

Lingua Portuguesa: Ortografia (escrita correta das palavras). Coeréncia e Coesao Textual. Significado das
palavras - Sin6bnimos, Anténimos, Paronimos, Homoénimos. Divisdo sildbica. Pontuagdo. Acentuagao
Grafica. Flexdo das palavras. Concordancia e Regéncia. Crase. Interpretacdo de Texto. Emprego dos
pronomes. Regéncia nominal e verbal. Concordancia nominal e verbal;

Matematica: Operagdes com numeros inteiros, fraciondrios e decimais. Sistema legal de unidades de
medidas brasileira. Perimetro e drea das principais figuras geométricas planas. Regra de trés simples.
Porcentagem e juros simples.

Conhecimentos Gerais: Cultura, Economia, Histéria e Geografia do Estado do Parana. Evolugdo histodrica
do Municipio de Guaratuba: origem, processo constitutivo, o municipio e suas transformacdes, o cotidiano
e as atualidades nas areas de economia, educagao, politica, cultura, esporte, lazer, saide, meio ambiente
e social. Aspectos geograficos do Municipio.

Nogdes Basicas de Informdatica: Conceitos e modos de utilizagdo de aplicativos para edi¢do de textos,
planilhas e apresentagbes: ambiente Microsoft Office, BR Office. Sistemas operacionais: Windows e LINUX.
Conceitos bdsicos e modos de utilizagdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos
associados a Internet e intranet. Conceitos de organizagdo e de gerenciamento de informacGes, arquivos,
pastas e programas. Certificagdo e assinatura digital. Seguranca da Informagao.

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Constituicdo Federal: Direitos e garantias fundamentais, Direitos e Deveres Individuais e Coletivos — Dos
Direitos Sociais — Da Nacionalidade - Dos Direitos Politicos — Dos Municipios — Da Administracao Publica —
Dos Servidores Publicos — Dos Impostos dos Municipios — Reparticdo Das Receita Tributarias — Das
Finangas Publicas — Dos Orcamentos — Da Politica Urbana — Da Seguridade Social - Da Educacdo, da Cultura
e do Desporto — Do Meio Ambiente. Lei de Responsabilidade Fiscal. Lei das Licitagdes. Correspondéncia
Oficial. Técnica Legislativa. Lei Organica do Municipio de Guaratuba e Regimento Interno da Camara
Municipal de Guaratuba.

CARGO OFICIAL LEGISLATIVO

CONHECIMENTO BASICO

Lingua Portuguesa: Ortografia (escrita correta das palavras). Coeréncia e Coesdo Textual. Significado das
palavras - SinGnimos, Anténimos, Paronimos, Homoénimos. Divisdo silabica. Pontua¢do. Acentuagdo
Grafica. Flexdao das palavras. Concordancia e Regéncia. Crase. Interpretacdo de Texto. Emprego dos
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pronomes. Regéncia nominal e verbal. Concordancia nominal e verbal;

Matematica: Operagdes com numeros inteiros, fraciondrios e decimais. Sistema legal de unidades de
medidas brasileira. Perimetro e drea das principais figuras geométricas planas. Regra de trés simples.
Porcentagem e juros simples.

Conhecimentos Gerais: Cultura, Economia, Histéria e Geografia do Estado do Parana. Evolugdo histodrica
do Municipio de Guaratuba: origem, processo constitutivo, o municipio e suas transformagdes, o cotidiano
e as atualidades nas areas de economia, educacgdo, politica, cultura, esporte, lazer, saude, meio ambiente
e social. Aspectos geograficos do Municipio.

Nogdes Basicas de Informdatica: Conceitos e modos de utilizagdo de aplicativos para edi¢do de textos,
planilhas e apresentagbes: ambiente Microsoft Office, BR Office. Sistemas operacionais: Windows e LINUX.
Conceitos bdsicos e modos de utilizagdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos
associados a Internet e intranet. Conceitos de organizacdo e de gerenciamento de informacgGes, arquivos,
pastas e programas. Certificagdo e assinatura digital. Seguranca da Informagao.

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Constituicdo Federal: Direitos e garantias fundamentais, Direitos e Deveres Individuais e Coletivos — Dos
Direitos Sociais — Da Nacionalidade - Dos Direitos Politicos — Dos Municipios — Da Administracdo Publica —
Dos Servidores Publicos — Dos Impostos dos Municipios — Reparticdo Das Receita Tributarias — Das
Finangas Publicas — Dos Orcamentos — Da Politica Urbana — Da Seguridade Social - Da Educacdo, da Cultura
e do Desporto — Do Meio Ambiente. Lei de Responsabilidade Fiscal. Lei das Licitagdes. Correspondéncia
Oficial. Técnica Legislativa. Lei Organica do Municipio de Guaratuba e Regimento Interno da Camara
Municipal de Guaratuba.

CARGO GESTOR LEGISLATIVO

CONHECIMENTO BASICO

Lingua Portuguesa: Ortografia (escrita correta das palavras). Coeréncia e Coesao Textual. Significado das
palavras - Sinbnimos, Anténimos, Paronimos, Homoénimos. Divisdo sildbica. Pontuagdo. Acentuagao
Grafica. Flexdo das palavras. Concordancia e Regéncia. Crase. Interpretacdo de Texto. Emprego dos
pronomes. Regéncia nominal e verbal. Concordancia nominal e verbal;

Matematica: Operagdes com numeros inteiros, fraciondrios e decimais. Sistema legal de unidades de
medidas brasileira. Perimetro e drea das principais figuras geométricas planas. Regra de trés simples.
Porcentagem e Conhecimentos Gerais: Cultura, Economia, Histéria e Geografia do Estado do Parana.
Evolugdo histérica do Municipio de Guaratuba: origem, processo constitutivo, o municipio e suas
transformacdes, o cotidiano e as atualidades nas areas de economia, educacdo, politica, cultura, esporte,
lazer, saude, meio ambiente e social. Aspectos geograficos do Municipio.

Nogdes Basicas de Informatica: Conceitos e modos de utilizagdo de aplicativos para edi¢do de textos,
planilhas e apresentagdes: ambiente Microsoft Office, BR Office. Sistemas operacionais: Windows e LINUX.
Conceitos basicos e modos de utilizacdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos
associados a Internet e intranet. Conceitos de organiza¢do e de gerenciamento de informagdes, arquivos,
pastas e programas. Certificacdo e assinatura digital. Seguranca da Informacao.

CONHECIMENTO ESPECIFICO
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Fundamentos basicos de administragdo: conceitos, caracteristicas e finalidade. Fungdes administrativas:
planejamento, organizagdo, controle e diregdo. Estrutura organizacional. Comportamento organizacional.
Rotinas administrativas: técnicas de arquivo e protocolo. Racionalizagao do trabalho. Higiene e seguranga
do trabalho: conceito, importancia, condi¢Ges do trabalho. Técnicas administrativas e organizacionais.
Delegacdo de poderes; centralizagdo e descentralizagdo. Lideranga. Motivagdao. Comunicagdo. Redagdo
oficial e técnica. Etiqueta no trabalho. Etica. Relagdes humanas: trabalho em equipe; comunicacdo
interpessoal; atendimento ao publico. Qualidade no atendimento. Qualidade de vida no trabalho.
Legislagdao: Constituicdo da Republica Federativa do Brasil: dos Principios Fundamentais; dos Direitos e
Garantias Fundamentais (dos Direitos e Deveres Individuais e Coletivos); da Administragdo Publica. Lei
Organica do Municipio de Guaratuba: Titulo Ill — Do Governo Municipal. Regimento Interno da Camara
Municipal de Guaratuba.

CARGO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

CONHECIMENTO BASICO

Lingua Portuguesa: Ortografia (escrita correta das palavras). Divisdo sildbica. Pontuagdo. Acentuagdo
Grafica. Flexdo do substantivo (género — masculino e feminino; Numero — singular e plural) e
Interpretacao de Texto;

Matematica: Operagdes com numeros inteiros, fracionarios e decimais. Sistema legal de unidades de
medidas brasileira. Perimetro e drea das principais figuras geométricas planas. Regra de trés simples.
Porcentagem e juros simples.

Conhecimentos Gerais: Cultura, Economia, Histéria e Geografia do Estado do Parand. Evolugdo histdrica
do Municipio de Guaratuba: origem, processo constitutivo, o municipio e suas transformacdes, o
cotidiano e as atualidades nas areas de economia, educacao, politica, cultura, esporte, lazer, saide, meio
ambiente e social. Aspectos geograficos do Municipio.

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Servicos de limpeza, Servicos de copa e cozinha. Requisicdo de materiais necessarios aos seus servicos.
Estoque de produtos. Orientagdo e encaminhamento ao publico em geral. Recebimento e transmissao de
mensagens. Correspondéncias: recebimento, distribui¢do, postagem e enderegamento. Conservagdo do
mobilidrio. Postura profissional e apresentagdo pessoal. Equipamentos de segurancga. Controle de entrada
e saida de pessoas no orgdo. Abertura e fechamento das dependéncias do érgdo. Relacionamento
Humano. Principios fundamentais para o bom atendimento. Telefones de emergéncia. Relagbes humanas
no trabalho. Atribuigdes do cargo. Saude: riscos de contaminagdo (doengas); saneamento basico;
Prevencdo da saude — EPI (Equipamento de Protecdo Individual); coleta seletiva de lixo; riscos ambientais/
contaminantes (produtos quimicos); armazenamento e guarda de produtos e alimentos (normais gerais).

CARGO AUXILIAR DE EXPEDIENTE

CONHECIMENTO BASICO

Lingua Portuguesa: Ortografia (escrita correta das palavras). Coeréncia e Coesdo Textual. Significado das
palavras - SinGnimos, Anténimos, Paronimos, Homoénimos. Divisdo silabica. Pontua¢do. Acentuagdo
Grafica. Flexdo das palavras. Concordancia e Regéncia. Crase. Interpretacdo de Texto. Emprego dos
pronomes. Regéncia nominal e verbal. Concordancia nominal e verbal;
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Matematica: OperagGes com numeros inteiros, fraciondrios e decimais. Sistema legal de unidades de
medidas brasileira. Perimetro e area das principais figuras geométricas planas. Regra de trés simples.
Porcentagem e juros simples.

Conhecimentos Gerais: Cultura, Economia, Histéria e Geografia do Estado do Parana. Evolugdo histodrica
do Municipio de Guaratuba: origem, processo constitutivo, o municipio e suas transformacdes, o cotidiano
e as atualidades nas dreas de economia, educagao, politica, cultura, esporte, lazer, salde, meio ambiente
e social. Aspectos geograficos do Municipio.

Nogdes Basicas de Informatica: Conceitos e modos de utilizagdo de aplicativos para edi¢do de textos,
planilhas e apresentagdes: ambiente Microsoft Office, BR Office. Sistemas operacionais: Windows e LINUX.
Conceitos basicos e modos de utilizacdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos
associados a Internet e intranet. Conceitos de organiza¢do e de gerenciamento de informagdes, arquivos,
pastas e programas. Certificacdo e assinatura digital. Seguranca da Informacao.

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Etica profissional. Sigilo profissional. Postura profissional. Atendimento ao publico. Atendimento telefénico.
Correio eletrénico. O papel do atendimento nas organizacdes. Deveres e responsabilidades. Caracteristicas
adequadas ao profissional de atendimento ao publico. Atendimento telefonico. Habilidades de transmissao
e recepc¢do da informagdo. Etiqueta no trabalho. Comunicagdo: conceitos, importancia. Comunica¢do
assertiva, comunicagdo passiva e comunicagao agressiva. Cuidados com o ambiente de trabalho. Nog¢Ges de
seguranca do trabalho e ergonomia.

CARGO RECEPCIONISTA

CONHECIMENTO BASICO

Lingua Portuguesa: Ortografia (escrita correta das palavras). Coeréncia e Coesao Textual. Significado das
palavras - Sin6bnimos, Anténimos, Par6nimos, Homoénimos. Divisdo sildbica. Pontuagdo. Acentuagao
Grafica. Flexdo das palavras. Concordancia e Regéncia. Crase. Interpretacdo de Texto. Emprego dos
pronomes. Regéncia nominal e verbal. Concordancia nominal e verbal;

Matematica: Operagdes com numeros inteiros, fraciondrios e decimais. Sistema legal de unidades de
medidas brasileira. Perimetro e area das principais figuras geométricas planas. Regra de trés simples.
Porcentagem e juros simples.

Conhecimentos Gerais: Cultura, Economia, Histéria e Geografia do Estado do Parana. Evolugdo histérica
do Municipio de Guaratuba: origem, processo constitutivo, o municipio e suas transformacgdes, o cotidiano
e as atualidades nas dreas de economia, educagao, politica, cultura, esporte, lazer, salde, meio ambiente
e social. Aspectos geograficos do Municipio.

Nogdes Basicas de Informdatica: Conceitos e modos de utilizagdo de aplicativos para edi¢do de textos,
planilhas e apresentagbes: ambiente Microsoft Office, BR Office. Sistemas operacionais: Windows e LINUX.
Conceitos bdsicos e modos de utilizagdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos
associados a Internet e intranet. Conceitos de organiza¢do e de gerenciamento de informagdes, arquivos,
pastas e programas. Certificacdo e assinatura digital. Seguranca da Informacao.

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Etica profissional. Sigilo profissional. Postura profissional. Atendimento ao publico. Atendimento telefénico.
Correio eletrénico. O papel do atendimento nas organizacdes. Deveres e responsabilidades. Caracteristicas
adequadas ao profissional de atendimento ao publico. Atendimento telefonico. Habilidades de transmissao
e recepc¢ao da informagdo. Etiqueta no trabalho. Comunicagdo: conceitos, importancia. Comunicagdo
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assertiva, comunicagdo passiva e comunicagdo agressiva. Cuidados com o ambiente de trabalho. Nog¢des de
segurancga do trabalho e ergonomia.

CARGO CONTINUO OFFICE-BOY

CONHECIMENTO BASICO

Lingua Portuguesa: Ortografia (escrita correta das palavras). Divisdo silabica. Pontuagdo. Acentuagdo
Grafica. Flexdo do substantivo (género — masculino e feminino; Numero — singular e plural) e
Interpretacdo de Texto;

Matematica: Operagdes com numeros inteiros, fraciondrios e decimais. Sistema legal de unidades de
medidas brasileira. Perimetro e area das principais figuras geométricas planas. Regra de trés simples.
Porcentagem e juros simples.

Conhecimentos Gerais: Cultura, Economia, Histéria e Geografia do Estado do Parand. Evolugdo histdrica
do Municipio de Guaratuba: origem, processo constitutivo, o municipio e suas transformacdes, o
cotidiano e as atualidades nas areas de economia, educacgao, politica, cultura, esporte, lazer, salide, meio
ambiente e social. Aspectos geograficos do Municipio.

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Nog¢des de atendimento ao publico. Comunicacdo telefénica. Meios de Comunicagdo. Nocgdes
fundamentos de rotinas inerentes as atividades burocraticas das areas publicas, hierarquia, protocolo de
documentos em setores publicos, organizagdo de documentos. No¢Ges de arquivamento. Operagdo de
equipamentos de escritério: copiadoras e impressoras de computador. Nogdes sobre funcionamento dos
bancos e cartérios. Meios de transporte. Organismos e autarquias publicas. No¢des de seguranga no
trabalho; Nogdes de higiene e limpeza; Regras de Seguranca; Relagdes interpessoais.
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ANEXO Il
REQUERIMENTO PARA ISENCAO DE TAXA DE INSCRIGAO — CANDIDATOS QUE NAO POSSUAM RENDA INSCRITOS NO
CADASTRO UNICO DOS PROGRAMAS SOCIAIS DO GOVERNO FEDERAL — CADUNICO

REQUERIMENTO INFORMAGCOES DO CANDIDATO

A
Comissdo Organizadora do Concurso Publico — Portaria n2 502/2023
Edital de Concurso Publico n2 001/2024

Camara Municipal de Guaratuba — Estado do Parana.

, adiante assinado, portador da cédula de identidade

R.G n? , inscrito no cargo de , sob a
inscricdo de niumero , residente e domiciliado a Rua , n? , Bairro
, Cidade , Estado , CEP: , requer

desta Comissdo,

seu enquadramento para isencdo da taxa de inscri¢do, nos termos da legislagdo vigente, ja que é inscrito no Cadastro
Unico para Programas Sociais do Governo Federal — Cadunico, declarando-se pessoa desempregada e de baixa renda e
gue a sua situagao econdmica ndo lhe permite arcar com o valor da inscrigdao, sem prejuizo do sustento préprio ou de
sua familia, respondendo civil e criminalmente pelo inteiro teor das afirmativas, bem como, juntando os documentos
exigidos pelo Edital 001/2024, da Prefeitura Municipal de Guaratuba.

Nestes Termos.
Pede Deferimento.

(local e data)

Assinatura do Requerente

Observagoes:

1. Juntar cépia do boleto bancario, bem como:

a. Comprovante de rendimento (Carteira de Trabalho, Comprovante de Rendimento da Empresa ou declaragdo do
empregador); ou

b. Cépia da Carteira do Trabalho comprovando ter sido exonerado ou declaragdo do candidato que estd desempregado.
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ANEXO Il
REQUERIMENTO DE CONDIGOES ESPECIAIS PARA REALIZACAO DE PROVA
(Preenchimento obrigatdrio para deficientes fisicos e para mulheres que tenham necessidade de amamentar seus
filhos durante a prova)

A

Comissdo Organizadora do Concurso Publico — Portaria n2 502/2023
Edital de Concurso Publico n2 001/2024

Camara Municipal de Guaratuba — Estado do Parana

, adiante assinado, portador da cédula de identidade

R.G n@ , inscrito no cargo de , sob a
inscricdo de nimero , residente e domiciliado a Rua , n? , Bairro
, Cidade , Estado , CEP: , requer

desta Comissdo, com amparo nas disposi¢es contidas no Edital de Concurso n2 001/2024, condic¢do especial para
realizagdo de provas, a saber:

1) () Prova com ampliagdo do tamanho da fonte
Fonte n® / Letra

2) () Sala Especial
Especificar:

3) ( ) Leitura de Prova:

4) () Outra Necessidade:
Especificar:

Nestes Termos.
Pede Deferimento.

(local e data)

Assinatura do Requerente
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ANEXO IV
DECLARAGAO COMO AFRODESCENDENTE

A

Comissdo Organizadora do Concurso Publico — Portaria n2 502/2023
Edital de Concurso Publico n2 001/2024

Camara Municipal de Guaratuba — Estado do Parana

Eu, ,
(nome completo, sem abreviagGes) portador da Cédula de Identidade n2 ,
6rgao expedidor , UF
, e inscrito(a) no CPF/MF sob o n® , DECLARO ser pessoa preta ou parda e opto por concorrer

as vagas reservadas para as pessoas Afrodescendentes no CONCURSO PUBLICO da Camara Municipal de Guaratuba,
Estado do Parana — Edital n2 001/2024, para o Cargo de

Declaro ainda, estar ciente de que:

I — as vagas reservadas destinam-se as pessoas que apresentem caracteristicas fenotipicas de pessoas pretas
ou pardas que assim sejam socialmente reconhecidas, conforme classificagdo adotada pelo Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica — IBGE;

Il — nos termos do Edital do Concurso Publico e da Lei Municipal n? 1.973, de 19 de dezembro de 2022, a
presente declaracdo e a fotografia por mim apresentadas serdo analisadas pela Comissdo, a qual podera, a
qualquer tempo, convocar-me para entrevista pessoal, se necessario; e

Il — declaro estar ciente que se restar provado falsidade desta Declaragdo, estarei sujeito as penalidades legais
cabiveis, inclusive de elimina¢do deste Concurso Publico, em qualquer fase, e a anulagdo de minha nomeacao (caso
tenha contratado(a) e/ou empossado(a)) apds procedimento administrativo regular, em que sejam assegurados o
contraditorio e ampla defesa.

, de de 2024.

Assinatura do Candidato 5x7 Cole aqui a foto
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ANEXO V
FORMULARIO PARA INTERPOSICAO DE RECURSO
(Apresentar obrigatoriamente digitado ou datilografado)
A
Comissdo Organizadora do Concurso Publico — Portaria n2 502/2023
Edital de Concurso Publico n2 001/2024

Camara Municipal de Guaratuba — Estado do Parana.

Nome do Candidato: Tipo de Recurso:
1 - Contra o edital
2 — Contra indeferimento de inscri¢cao
3 — Contra questdes das provas objetivas
4 - Contra o gabarito
5 - Contra o resultado com a classificagdo final dos candidatos
1 — Deferido
2 —Indeferido

N.2 de Inscrigao: Cargo:

N.2 da Questdo: Data:

Fundamentacgdo

Local e data . de de

Assinatura do Candidato
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ANEXO VI
ATRIBUICOES DOS CARGOS A SEREM PROVIDOS

PROCURADOR LEGISLATIVO

| - Postular em juizo; Il - Apresentar recursos nas instancias competentes; Il - Comparecer as audiéncias e praticar
outros atos, para defender os direitos ou interesses do Legislativo Municipal; IV - Prestar assessoria juridica
extrajudicialmente quando solicitado pelo Presidente da Mesa Diretora; V- Realizar estudos especificos sobre temas
e problemas juridicos de interesse da Instituicdo; VI - Formalizar parecer técnico-juridico quando solicitado
formalmente; VII -Acompanhar o andamento de processos pertinentes ao Poder Legislativo Municipal; VIII -Analisar,
fatos, relatérios e documentos; IX- Realizar auditorias juridicas; X - Definir natureza juridica da questdo; XI- Instruir
e dar parecer em processos; Xll - Redigir ou formatar documentos juridicos; XllI- Auxiliar nos trabalhos das comissdes
instituidas; XIV- Analisar a legislacdo e orientar a sua aplicagdo no ambito da Instituicdo; XV- Preparar relatérios,
planilhas, informages para expedientes e processos sobre matéria propria do Orgdo e proferir despachos
interlocutdrios e preparatodrios de decisdo superior; XVI- Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se
de equipamentos e programas de informatica; XVII - Proceder a andlise de projetos de lei, resolugbes, decretos
legislativos, contratos, regulamentos e afins, caso solicitado pela Comissdo competente ou pela Mesa Diretora XVIII -
Ser responsavel pela atualizagdo das Leis Municipais e Atos normativos (Leis, Decretos, Portarias) expedidos pelo Poder
Legislativo Municipal. XIX- Exercer outras atividades, compativeis com sua formacgdo, previstas em lei, regulamento ou
por determinagao de superiores hierdrquicos.

CONTADOR

| - Realizar tarefas inerentes as atividades contabeis da Camara Municipal de Guaratuba; Il - Interpretar e estar sempre
atualizado sobre legislacdo referente a Contabilidade Publica, sobre normas, instru¢Ges normativas técnicas, Acordao
e Resolugdes do Tribunal de Contas do Estado do Parang; Ill - Executar escrituracdo analitica de atos e fatos
administrativos. IV - Organizar boletins de receitas e despesas. V - Levantar balancetes patrimoniais e financeiros. VI -
Examinar os Processos de Prestacdo de Contas do Poder Executivo para informagdes ao Presidente e aos Vereadores.
VIl - Examinar empenhos, verificando a classificagdo e a existéncia de saldo nas dotagdes. VIII - Elaborar parecer contabil
nos Processos de Licitagdo. IX - Verificar juntamente com as Comissdes Permanentes a Lei do Plano Plurianual, a Lei de
Diretrizes Orcamentarias e a Lei Orcamentaria Anual. X - Elaborar e remeter ao Tribunal de Contas do Estado o SIM-AM
e o SIM-AP e outros atos exigidos por forga da legislagao pertinente a contabilidade publica. XI - Elaborar balancetes
mensais, balangos e demonstrativos de contas com aplicagdo das normas contabeis, para apresentar resultados parciais
e gerais da situagdo patrimonial, econémica e financeira da Camara Municipal de Guaratuba. XlIl - Desenvolver
atividades e prestar assessoramento em processos voltados a drea de Controle Interno. XllI - Outras tarefas correlatas
ou afins.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

| - Prestar suporte administrativo nos diversos setores da Camara Municipal. Il - Preparar relatdrios e planilhas e cumprir
todo o procedimento necessario referente aos mesmos. lll - Registrar a entrada e saida de documentos, providenciando
a triagem, conferéncia e distribui¢do. IV - Identificar irregularidades nos documentos sob anadlise. V - Submeter
pareceres para apreciacdo da chefia imediata. VI - Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos pela
administracdo. VII - Verificar prazos estabelecidos, localizar processos administrativos, atualizar cadastros, expedir
oficios e memorandos. VIII - Desempenhar outras tarefas correlatas e relativas ao cargo. IX - Outras tarefas correlatas.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

| - Auxiliar no planejamento, organizagdo, orientacdo e acompanhamento do processo informativo e documental do
6rgao. Il - Auxiliar nas atividades de identificagdo de espécies documentais, providenciando, quando foro caso, servigos
de reproducdo e arquivamento. Il - Auxiliar na execucdo de tarefas administrativas, e em compromissos e reunides
quando solicitado. IV - Auxiliar no fornecimento de informacgGes, atendimento de pedidos, solicitagdes e chamadas,
anotar e transmitir recados a outros setores do Poder Legislativo. V - Execu¢do de outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

| - Executar os servigos de limpeza nas diversas dependéncias e instala¢des do prédio da Camara Municipal. Il - Remover
0 p6 de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos. Ill - Limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e
utensilios. IV - Arrumar banheiros e toaletes. V - Coletar o lixo nos depdsitos e remover detritos, colocando-os nos
recipientes apropriados. VI - Lavar vidros, espelhos e persianas. VII - Executar outras tarefas afins.

AUXILIAR DE EXPEDIENTE

| - Providenciar fichas de registros para formalizacdo de procedimento administrativos. Il - Executar tarefas
administrativas quando solicitadas pelo Diretor Geral. lll - Receber, numerar, distribuir e controlar a movimentacgao de
papéis nos diversos setores da Camara Municipal. IV - Desempenhar outras tarefas correlatas.

RECEPCIONISTA

| - Promover a recepgao das pessoas que demandam a Camara Municipal e prestando-lhes as informagdes necessarias.
Il - Proceder atendimento das chamadas telefOnicas e repassa-las aos ramais solicitados. Ill - Manter atualizados os
enderegos, telefones e e-mails de érgaos publicos, entidades publicas e privadas, autoridades constituidas e de todos
os setores da Camara Municipal. IV - Auxiliar nos servigos de recep¢ao de eventos, quando solicitado pelo superior
hierdrquico. V - Executar outras tarefas correlatas.

ANALISTA DE LICITAGOES

| - Elaborar minutas de termos de referéncia, contratos e convénios. Il - Atuar em pregdes eletronicos ou presenciais,
bem como outras modalidades de licitagdes, dispensas ou inexigibilidades. 11l - Executar e acompanhar os processos de
licitagGes, contratos e contratagdes diretas, elaborar minuta de termos de referéncia, editais, avisos, convénios,
supervisionando licitagdes para montar processos e contratos e outros procedimentos administrativos pertinentes a
licitagdo. IV - Efetuar a coleta de precos para aquisicdo de materiais e servicos que possam ser adquiridos por
procedimentos licitatorios. V - Atuar em processos licitatérios, distribuir tarefas e orientar na elaboragao dos Editais,
Dispensa de Licitagdes, Inexigibilidade de licitagdes e minutas de Contratos, de acordo com o objeto e exigéncias legais.
VI - adotar as medidas cabiveis em caso de descumprimento das obriga¢des dos fornecedores/prestadores de servigos
gue mantenham contratos, informando aos setores competentes para providéncias em caso de irregularidades. V -
Outras atividades correlatas afetas ao setor de licitagdes.

OFICIAL LEGISLATIVO

| - Auxiliar no planejamento, organiza¢do, orientagdo e acompanhamento de processo informativo e documentagdo do
orgdo. Il - Auxiliar na programacao, coordenacgao e supervisao das atividades de identificagdo de espécies documentais,
providenciando, quanto for o caso, os servigos de reproducgado. Il - Hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e
municipal em dias e locais determinados. 1V - Executar outras tarefas correlatas.

CONTINUO OFFICE BOY
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| - Executar todos os servigos externos da Camara Municipal, compreendendo a entrega e coleta de documentos e
objetos enviados ou recebidos. Il - Auxiliar nos servigos de recep¢ao quanto nas dependéncias da Camara Municipal. Il
- Executar outras tarefas correlatas.

ANALISTA DE RH

- Prestar assessoramento aos departamentos e setores da Camara Municipal de Guaratuba nas atividades relacionadas
a gestdo de pessoal; - Planejar, organizar, implementar, acompanhar e avaliar processos internos e externos de
suprimento de pessoal; - Participar de processos de integracdo e ambienta¢do de novos Vereadores e de novos
servidores; - Identificar as demandas de capacitacdo de desenvolvimento de pessoal bem como planejar, organizar,
implementar, acompanhar e avaliar atividades destinadas a esses fins; - Acompanhar os processos de pesquisa de clima
organizacional, avaliacdo de desempenho, estagio probatdrio e desenvolvimento do servidor na carreira; - Promover e
incentivar projetos de seguranca do trabalho e prevencgdo de acidentes; - Pesquisar, desenvolver e implementar novas
técnicas e metodologias de sua area de atuagdo; - Desempenhar rotinas do departamento de recursos humanos como:
organizar cadastro funcional dos servidores; elaborar cronograma de férias; controlar beneficios e convénios dos
servidores; controlar registro de frequéncia e horas extras; confeccionar a folha de pagamento observando a legislagao
pertinente e emitir guias de recolhimento dos encargos, bem como prestar as informagdes a outros drgdos pertinentes,
conforme legislagao vigente; - Desempenhar outras tarefas correlatas ou afins.

GESTOR LEGISLATIVO

Elaborar atos administrativos, tais como oficios, planos de trabalho, editais, contratos, portarias, decretos e outros; -
Analise e acompanhamento, juntamente com o Controle Interno da Camara, dos Contratos e Licitacdes da Camara de
Guaratuba; - Participar efetivamente de comissdes técnicas da Camara Municipal e comissdes disciplinares; - Elaborar
relatérios de produtividade e de resultados; - Auxiliar os setores competentes da Camara Municipal com relacdo a
gestdao de materiais, bens do Poder Legislativo, pessoal e execugdo financeira e orgamentaria; - Utilizar e sugerir a
implementagdo de ferramentas tecnoldgicas que otimizem a rotina de trabalho; - Acompanhar a aplicagdo de recursos,
o controle de resultados e 0 mapeamento das metas alcangadas; elaborar relatérios e boletins direcionados ao Diretor
Geral e a Presidente da Camara; - Desempenhar outras tarefas correlatas ou afins.
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