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DOS REQUISITOS E ATRIBUICOES DO CARGO

CARGOS DE NIVEL SUPERIOR

CARGO 101: ADMINISTRADOR

Requisitos: Superior Completo em Administragiio e Registro no Orgéo da Classe

Atribuicdes:

A supervisdo dos arquivos correntes, intermedidrios e permanentes; a promog¢ao de processos para a alienagao,
aquisicdo e/ou contratacéo de bens e servicos. Administragdo do patrim6nio relativos a bens imoveis, méveis e
utensilios, préprios ou de terceiros, administracdo da seguranca fisica das instalagdes, bens méveis e documentos
da empresa. Analise e gestdo do cadastro de fornecedores, utilizando informacdes de bancos, jornais e outros,
gerenciamento dos recursos humanos da instituicdo, gerenciamento do plano de cargos, do quadro de salarios, da
lotacdo de pessoal, da relagcdo de enderecos, do banco de dados e demais controles relativos a pessoal. Proposi¢éo
de alternativas para suprir as necessidades de pessoal levantadas internamente, interagdo com as demais areas da
empresa na aplicacéo do regulamento disciplinar interno, resposta pelas rotinas de RH, a identificagdo, em conjunto
com as demais areas da empresa, de processos, e 0 desempenho de outras atribuicdes inerentes a funcao.

CARGO 102: ADVOGADO

Requisitos: Superior Completo em Direito e Registro no Orgéio da Classe

Atribuicdes:

Postular em juizo, prestar assessoria juridica, realizar estudos especificos sobre temas e problemas juridicos de
interesse da instituicdo. Formalizar parecer técnico-juridico. Analisar fatos, relatérios e documentos. Realizar
auditorias juridicas. Definir natureza juridica da questdo. Redigir e formatar documentos juridicos. Auxiliar nos
trabalhos das comissdes instituidas. Analisar a legislacéo e orientar sua aplicagdo no a&mbito da instituicdo. Preparar
relatdrios, planilhas, informacgdes para expedientes e processos sobre matéria prépria do 6rgao e proferir despachos
interlocutérios e preparatérios de decisdo superior. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
Participar conforme a politica interna da instituicdo de projetos, cursos, eventos, convénios e programas de ensino,
pesquisa e extensdo. Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e programas
de informética. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo.

CARGO 103: CONTADOR

Requisitos: Superior Completo em Ciéncias Contabeis e Registro no Orgdo da Classe

Atribuicdes:

Desenvolvimento de trabalhos técnicos dentro de sua area de competéncia. Analisar, classificar e contabilizar a
documentacédo correspondente aos atos de gestdo econdmico-financeiro epatrimonial da empresa, bem como,
subsidiar novos planejamentos. Levantamento, elaboracdo e apresentacdo de balancetes, balancos e demais
demonstracdes contabeis mensais. Elaboracéo da prestagao de contas anual da empresa, em conformidade com as
exigéncias do Tribunal de Contas do Estado a ser concluida até o ultimo dia util do més de janeiro de cada ano.
Confecgéio e apresentaco, nos prazos legais, aos Orgéos Federais, das seguintes pecas: DCTF, DIRF, entre outras
gue sejam necessarias, conforme previsdo legal; Emissdo e regularizacdo de certides da empresa, junto a
Secretaria da Receita Federal (Quitacdo de Tributos e ContribuigcBes Federais e Divida Ativa da Unido), Certiddo
Negativa de Débitos expedidas pelas Secretarias de Fazenda, do Governo do Estado e do Municipio, Certificado de
Regularidade do FGTS, expedido pela Caixa Econémica Federal e outras que se fizerem necessarias. Elaboragéo
de Pareceres sobre assuntos relacionados com o seu campo de atividade, inclusive em processos calculos de
processos judiciais e administrativos da empresa. Promover a apropriacéo contabil das receitas da entidade, através
dos recebimentos feitos pela rede bancaria, realizando as devidas conciliacdes e controles internos.

CARGO 104: PRODUTOR ARTISTICO DE RADIO, TV E MULTIMIDIA

Requisitos: Superior Completo em Letras ou Designer Grafico ou Comunicagéo Social Habilitagdo em Jornalismo
ou Publicidade e Propaganda ou Radio, TV e Multimidia ou Rela¢des Publicas e Registro no Orgéo da Classe quando
houver

Atribuicdes:

Criacao, roteirizacao e finalizagdo de conteido multiplataforma (programas de radio e televiséo, spots para radio e
pecas para midias digitais). Operar equipamentos de captacao, edi¢ao, finalizagdo e transmisséo de audio, video e
plataformas digitais. Responséavel pela curadoria de contelido, redacdo e adaptacdo de conteldo para os meios
digitais, acompanhamento de clipping e monitoramento, gestdo de canais digitais, captacéo de contetdo multimidia,
elaboragéo de relatérios de postagens, elaboracédo de briefings para criagédo de conteldo, interacao e relacionamento
com rede de ativacdo de conteldo, controle de ativacdo e ampliacdo de mailing para rede de ativacdo de contetdo.




Confeccédo e acompanhamento de roteiro de programagcéo de televiséo, verificagdode qualidade técnica de material
audiovisual. Elaboragdo de mapa de exibicdo de materiais/ mapas de midia. Montagem e finalizacdo dos videos
institucionais, documentarios e pegas para a Internet. Criagdo e organizacao da programacéo musical de programas
de radio. Criagdo de trilhas sonoras para materiais de 4udio, video e pecas para Internet. Producdo da programacéo
visual e gréfica de conteldo audiovisual. Criagdo, desenvolvimento, finalizagcdo de contelidos graficos para as
plataformas eletronicas e digitais. Finalizacdo de projetos interativos, adaptagdo de conteddo para o meio digital,
manutencéo de paginas e canais digitais, levantamento de viabilidade de materiais criados, layout de apresentacdes
de conteldo. Criagdo e execucgdo da linguagem filmica de materiais audiovisuais. Criagdo da programagcéo visual e
ambientagdo de programas de televisdo e materiais audiovisuais. Elaboragdo de linguagem fotografica de produtos
audiovisuais. Montagemde iluminac&o de videos, programas de televisdo, documentarios e videos institucionais.
Criacao e redacao de roteiros para programas de TV e radio e videos institucionais. Viabilizar a captagao de roteiros
previamente escritos e operacionalizar a captacdo dos materiais. Providenciar convites para os entrevistados e
participantes das produgbes, contratacdode elenco necessario para os videos, compor cenarios, figurinos e
providenciar a infraestrutura e logistica necessaria para a equipe de captagédo. Produzir para programas de radio,
organizar cronogramas de gravagGes em estudio e operar a logistica das equipes de externa em programas de radio.
Gravacgao de entrevistas por telefone e Internet para compor programas de grade de programacéao de radio. Criagdo
de marcas e layouts, além de diagramacgdo de materiais graficos.

CARGO 105: PRODUTOR DE CONTEUDO

Requisitos: Superior Completo em Comunicacéo Social Habilitacdo em Jornalismo e Registro no Orgéo da Classe
guando houver

Atribuicdes:

Redacéo e producéo de contelido para os meios de comunicacéo impressos e eletronicos. Redagao de textos para
jornais, revistas, radio, televisdo e internet. Apurar, pautar, editar e distribuir o conteddo a ser trabalhado em
plataformas multimidia. Producdo e apresentacéo de reportagens para programas e releases de radio e televisao.
Editar, finalizar, publicar e transmitir textos para divulgacdo em veiculos de comunicacdo. Responsavel pelo
planejamento e execuc¢do da estratégia de comunicagéo a ser implantada pela empresa. Participar do planejamento
e realizacao de eventos, prestar atendimento & imprensa e subsidia-la de informacdes para a producao de material
jornalistico.

CARGOS DE NIVEL TECNICO

CARGO 201: ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO — RH

Requisitos: Curso Técnico em Administracdo Completo

Atribuicdes:

Realizar trabalhos administrativos da empresa nas areas de recursos humanos, financas, académicas, logistica e de
administragdo geral, atender ao publico interno e externo. Fazer e atender chamadas telefonicas obtendo e
fornecendo informacgdes, preparar relatérios e planilhas de célculos diversos, elaborar documentos administrativos,
tais como oficio, informacao ou parecer técnico, memorandos, atas etc. Secretariar as unidades, orientar, instruir e
proceder a tramitacdo de processos, orcamentos, contratos e demais assuntos administrativos. Elaborar
levantamentos de dados e informacgBes. Participar de projetos na area administrativa ou outra. Participar de
comissdes e grupos de trabalhos, quando designado. Efetuar registro, preenchimento de fichas, cadastro,
formuléarios, requisicbes de materiais, quadros e outros similares. Elaborar, sob orientacdo, planos iniciais de
organizacgao, graficos, fichas, roteiros, manuais de servi¢os, boletins e formularios. Elaborar estudos objetivando o
aprimoramento de normas e métodos de trabalho. Proceder as operagfes microgréaficas, seguindo normas técnicas.
Arquivar sistematicamente documentos e microfilmes. Manter organizado e ou atualizar arquivos, ficharios e outros,
promovendo medidas de preservacao do patriménio documental. Auxiliar na organizagao de promogdes culturais e
outras. Receber, conferir, armazenar, controlar e entregar produtos, materiais e equipamentos no almoxarifado ou
em outro local. Auxiliar na manipulacéo de equipamentos, sob supervisdo. Participar de programa de treinamento,
quando convocado. Zelar pela conservacado, limpeza e manutengdo dos equipamentos e ambiente de trabalho.
Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e programas de informéatica. Executar
outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

CARGO 202: CINEGRAFISTA

Requisitos: Curso na Area Completo e DRT

Atribuicdes:

Captagdo de imagens em video para programas de televisdo, videos institucionais, plataformas multimidia e
distribuicéo para veiculos de comunicagdo. Opera camera, ajusta foco e angulo e define composicéo de quadro para
tomar cenas de reportagens e programas externos e de estidio. Atua em programas jornalisticos, como telejornais
e, programas semanais de jornalismo. Trabalha em estidio, e em produgdes externas como reportagens para
programas ou eventos ao vivo. Atua também na captacéo de imagens para videos institucionais e documentarios
para Internet.

CARGO 203: EDITOR DE IMAGEM

Requisitos: Curso Técnico em Edicdo de Video Completo

Atribuicdes:




Opera os equipamentos de edi¢do (mesas de som, softwares de edi¢édo de video). Responsavel pela montagem e
finalizagdo de videos institucionais, documentéarios, reportagens e pegas para a Internet a serem exibidos e
distribuidos em plataforma multimidia. Assistir, selecionar e ordenar o material gravado (imagens). Definir os cortes
seguindo as indicagbes do roteiro e do diretor. Identificar a necessidade de material extra: videografismo, trilha
sonora, imagens adicionais, textos em off. Inserir trilha sonora, videografismo e material de arquivo nas imagens,
apresentar a edi¢do final e fazer as alteracdes necessarias, sincronizar audio e video, exportar material para
finalizacdo de som e de imagem.

CARGO 204;: ELETROTECNICO

Requisitos: Curso Técnico em Eletrénica ou Eletrotécnica Completo

Atribuicdes:

Responsavel pelas ligagbes eletrOnicas e operagdo e instalacdo de equipamentos broadcasting de televisdao e
equipamentos de radio. Manutencéo de equipamentos de captagéo, edigcdo e exibicao de radio e televisdo.Executar
tarefas de carater técnico, relativas a avaliagdo de controle de projetos de instalagBes de aparelhos eletr6nicos, a
partir de plantas, projetos, manuais e outros documentos especificos, utilizando instrumentos apropriados para
desenvolver projetos de construcdo, montagem e aperfeicoamento de equipamentos e sistemas.

CARGO 205: FOTOGRAFO

Requisitos: Curso na Area Completo e DRT

Atribuicbes:

Captacéo e tratamento de fotografias. O material produzido também vai ser distribuido para veiculos de comunicacao.
Acompanha reporteres na cobertura de eventos internos e externos e na produgdo de materiais especiais.
Responsavel pela manutencéo e atualizacéo de arquivos fotograficos. Sugere imagens para uso em reportagens de
texto, video e Internet. Produz still e fotografias para makingofde reportagens, documentarios e programas de
televiséo.

CARGO 206: PRODUTOR DE MODA

Requisitos: Curso Técnico em Producédo de Moda Completo

Atribuicbes:

Producdo de moda, maquiagem e cabelereiro para materiais fotograficos e audiovisuais. Auxilia os intérpretes e
participantes no que se refere a utilizagdo da roupagem exigida pelo programa. Guarda e conserva todas as roupas
que Ihe forem confiadas, providenciando sua manutencéo e fornecimento quando requerido. Cria e desenha, em
parceria com outros departamentos da empresa, todas as roupas necessdarias a producao e supervisiona sua
confecgdo. Executa a maquiagem dos intérpretes, apresentadores e participantes dos programas de televisdo.
Responsavel pela guarda e manutencdo dos seus instrumentos de trabalho. Identifica e firma parcerias para a
producdo de figurino de programas, videos institucionais e telejornais.

CARGO 207: TECNICO DE RADIO E TV

Requisitos: Curso Técnico em Réadio e TV Completo

Atribuicdes:

Implantacdo e manutencéo de equipamentos de transmissao, captacao, edigdo e exibigdo de radio e televisdo. Apoio
em sets de gravacdo. Organizacdo de objetos de cena, manutencdo decenarios e acondicionamento de
equipamentos e objetos utilizados em gravacdes e eventos. Operacgdo de mesas de audio. Manutencéo e operacéo
de switchde televisdo. Execucdo de projetos de iluminacéo definidos para gravacdes e programas de televiséo e
materiais audiovisuais. Operacao de teleprompter, geradores de caracteres em transmissdes e gravacdes de
programas de televisdo. Digitacdo de legenda oculta ou closedcaption. Preparacado e operacao de ligag8es técnicas
necessarias para as gravagdes e transmissdes externas. Operagdo e montagem dos equipamentos de audio.
Manutencéo preventiva e corretiva de estagfes transmissoras e repetidoras, visando a melhor qualidade do sinal e
a adequacdo dentro da legislacdo de telecomunicacdes.

CARGO 208: TECNICO EM TI

Requisitos: Curso Técnico em Tecnologia da Informac¢do Completo

Atribuicdes:

Estruturar as ligagGes necessérias para funcionamento do sistema de informagdo e tecnologia de toda a estrutura
da empresa. Administrar os servi¢cos e equipamentos de rede, monitorar os servicos de rede, manter mecanismos
de seguranga de rede, manter o credenciamento e descredenciamento de usuarios da rede interna. Prestar suporte
técnico a funcionarios e realizar servicos de backup de arquivos, manter a disponibilidade do portal web da E-Parana.
Buscar solugfes de problemas de hardware e software e realizar procedimentos de Backup e Restauracdo de
arquivos criticos. Instalagcao de equipamentos de informatica. Prestar apoio técnico aos funcionarios, abrangendo a
solucao de problemas de hardware e software. Verificacéo de problemas e erros de hardware e software, atualizagédo
de pecas e periféricos, instalagcdo, atualizagdo, configuracdo e desinstalacdo de software: utilitarios, aplicativos e
programas, formatacdo em instalagdo de sistema operacional, limpeza e manutencdo de componentes, instalacdo e
configuracdo de redes, verificaco e solucdo de vulnerabilidades de seguranca.

CARGOS DE NIVEL MEDIO

CARGO 301: ASSISTENTE DE CAMERA




Requisitos: Ensino Médio Completo e Carteira Nacional de Habilitagdo “B”

Atribuicbes:

Responsavel pela guarda e transporte de equipamentos de externa como: cameras, equipamentos de iluminacéo,
tripés, cabos de energia, dudio e video. Apoio aos cinegrafistas em reportagens externas e operacdo dos
equipamentos de captacdo, de iluminacdo e de dudio.




