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ANEXO | - DESCRICAO DOS CARGOS

CARGOS COM ESCOLARIDADE ALFABETIZADO E ENSINO FUNDAMENTAL

Cddigo dos

Cargos Cargos

Atribuicdes

Faz manobra; organiza e mantém controle da entrada e saida de veiculos; posiciona
0s carros com cautela, para que durante seu servico ndo apresentem danos fisicos
como riscos, arranhdes, locais amassados ou até mesmo alteracdo na disposicdo de
seus itens, bancos, volantes, retrovisores; executa outras tarefas correlatas.

Manobrista 101

Sob a orientacdo de seu superior imediato, utiliza o veiculo oficial destinado ao Poder
Legislativo Municipal para transporte do Presidente, vereadores, servidores da Camara
e demais autoridades que os acompanhem no municipio e em viagens diversas,
manipulando os comandos e conduzindo o veiculo no trajeto mais indicado, segundo
as regras de transito e levando em conta a segurancga e o bem-estar dos passageiros,
para conduzi-los aos locais desejados; porta-se com discricdo e polidez durante os
trajetos, levando em consideracao os assuntos ventilados no interior do veiculo; efetua
a entrega ou recolhimento de pequenas cargas ou documentos; vistoria o veiculo,
verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel e agua, dOleo, freios, parte
elétrica, e demais condi¢des de funcionamento, zelando pela manutencgéo e limpeza
do mesmo; mantém controle diario do itinerério percorrido prestando contas ao seu
superior, além de outras tarefas correlatas.

Motorista 102

Prepara, distribui, orienta, e executa as atividades de cozinha; requisita, recebe,
distribui e controla materiais equipamentos necessérios a execucdo dos trabalhos;
determina a quantidade e tipo do material a ser usado e o tempo de execucdo das
tarefas; mantém a disciplina e a ordem no local de trabalho, zela pela guarda,
103 conservagdo e limpeza dos materiais, ferramentas, instrumentos e equipamentos
peculiares do trabalho; prepara, distribui e serve aos setores solicitantes ou reunides
diversas, café, cha, leite, agua ou qualquer outro alimento disponibilizado pela Camara;
zela pelo cumprimento das normas de higiéne e seguranca do trabalho, dentre outras
tarefas correlatas.

Oficial de Copae
Cozinha

Realiza reparos na parte elétrica e hidraulica nas dependéncias da Camara; zela pela
manutencdo das instalacdes mobilidrias e prediais, realizando melhorias e reparos;
Oficial de 104 aponta consertos necessarios a conservacao dos bens e instalagdes, providenciando,
Manutencéo se for o caso, a sua execugao; executa trabalhos bracais em geral; realiza cabeamento
de rede de dados e voz; opera maquinas e ferramentas necessarias a execucao dos

servicos; realiza outras atividades relacionadas ao cargo.

Opera equipamentos de processamento de dados, regulando seus mecanismos,
acionando os dispositivos de comando, observando e controlando seu funcionamento;
regula os mecanismos de controle do microcomputador e equipamentos
complementares; realiza pequenos reparos em hardwares ou periféricos; auxilia no
105 suporte ao parque tecnoldgico da camara; presta atendimento presencial e telefénico
aos vereadores e servidores usuarios de qualquer tipo de equipamentos pertencente
ao patriménio do legislativo; auxilia na instalacéo de softwares diversos; outras tarefas
correlatas.

Operador de
Microcomputador

Opera equipamentos de som, realiza a instalacdo de alto-falantes e equipamentos de
som ou outros equipamentos em lugares apropriados, ligando-os a amplificadores;
prepara os locais para eventos diversos, testando microfones, verificando com
antecedéncia a qualidade do som; grava todas as sec¢des da Camara sejam elas
ordinarias, extraordindrias, solenes ou audiéncias publicas; guarda e mantém as
gravacdes em local apropriado; cuida da manutencdo dos equipamentos sob sua
responsabilidade, além de outras tarefas correlatas.

Operador de Som 106




CARGOS COM ESCOLARIDADE ALFABETIZADO E ENSINO FUNDAMENTAL

|

Cargos

Cdédigo dos
Cargos

AtribuicBes

Recepcionista

107

Executa as tarefas iniciais, no atendimento aos visitantes, recepcionando-os,
procurando identifica-los, averiguando suas pretensdes, orientando-os e
encaminhando-0s as pessoas ou setores procurados; atende chamadas telefénicas,
presta informacfes e anota recados; efetua o controle de agenda de assuntos,
verificando os horarios disponiveis e registrando as marcacdes realizadas, para manté-
las organizadas e atualizadas; executa tarefas cotidianas de escritério em carater
limitado, dentre outras tarefas correlatas.

Telefonista

108

Executa as atividades de operacdo de uma mesa ou central telefénica para estabelecer
comunicagao interna ou externa; atende chamadas e efetua transferéncia de chamada
para o ramal desejado; presta informacdes diversas aos interessados inclusive
municipes; efetua ligacdes locais, interurbanas ou internacionais, conforme instrucoes;
anota recados e os transfere ao destinatario quando for possivel; realiza controle das
ligacbes efetuadas emitindo relatério a chefia imediata; zela pelo equipamento,
comunicando defeitos e solicitando seu conserto e manutencao, para assegurar-lhe
perfeitas condi¢c6es de funcionamento, dentre outras tarefas correlatas.

CARGOS COM ESCOLARIDADE DE ENSINO MEDIO OU EQUIVALENTE

Cargos

Cdédigo dos
Cargos

AtribuicGes

Designer
Gréfico

109

Executar programacéo visual de diferentes géneros e formatos graficos para pecas
publicitarias como livros, portais, painéis, folders e jornais; Desenvolver e empregar
elementos criativos e estéticos de comunicacéo visual grafica; Criar ilustracfes; Aplicar
tipografias; desenvolver elementos de identidade visual, Aplicar e implementar
sinalizacdes; Analisar, interpretar e propor a producdo da identidade visual das pecgas;
Controlar, organizar e armazenar materiais fisicos e digitais da producdo gréfica
produzida na Camara Municipal; e demais atribuicées que Ihe forem destinadas.

Fotografo

110

Realiza o registro fotogréafico de reunies e sessbes ordindrias, extraordinarias, solenes,
itinerantes, de instalacdo da legislatura, eleicdo da Mesa Diretora, audiéncias publicas,
entre outras; fotografa solenidades, inauguragcfes, congressos, visitas técnicas dos
Vereadores, reunides internas e externas, sempre que solicitado pela Mesa Diretora ou
Presidente, além de outros eventos que tenham a participagdo oficial da Camara
Municipal; revela, trata, melhora, amplia, reduz e disponibiliza as fotografias aos
Vereadores, servidores e demais 6rgaos da imprensa interessados; cria efeitos graficos
em imagens obtidas por processos digitais e as reproduz sobre papel ou outro meio;
organiza e mantém organizado o arquivo fotografico da Camara Municipal; domina
técnicas de iluminagdo, enquadramento e composicdo de cena; mantém e conserva 0s
materiais e equipamentos fotogréaficos; orienta os servidores que auxiliam na execucéo
de atribuicbGes tipicas; executar outras atividades inerentes ao cargo sempre que
solicitado por seu superior imediato.

Oficial de
Servicos
Administrativos

111

Realiza trabalho de protocolo, arquivo, selecéo, classificacéo e registros de documentos
fisicos ou digitais; faz o controle e arquivamento de periédicos e outras publicacfes; faz
preenchimento de formulédrios de controle administrativo; controla os prazos dos
processos encaminhados que devem ser cumpridos; executa atividades administrativas,
de pessoal, material, financas, cerimonial e outras atividades legislativas; realiza a
digitacdo de oficios, circulares, comunicagfes internas, requerimentos, relatorios
administrativos, editais, dentre outros documentos; recepciona e encaminha pessoas
aos gabinetes e 6rgdos competentes; auxilia os 6rgdos de apoio dos gabinetes dos
vereadores; gera pauta das reunides legislativas, preparando roteiro de apoio; auxilia na
organizacdo de treinamentos e eventos; prepara demonstrativos financeiros; auxilia na
realizacdo de calculos e planilhas; quando solicitado, transcreve contetdo de audio de
sessfes; executa outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Programador
de Computador

112

Estuda os objetivos do programa, analisando as especificacdes e instrucdes recebidas;
elabora fluxogramas légicos e detalhados, estabelecendo a sequéncia dos trabalhos de
preparacao dos dados a tratar e as operacées do computador; converte os fluxogramas
em linguagem de maquina, utilizando formulario de codificacéo; efetua a transcrigédo do
programa em uma forma codificada, utilizando simbologia prépria simplificando rotinas;
realiza experiéncias, empregando dados de amostra do programa desenvolvido, prepara
manuais, instru¢cdes de operacdo e descricdo dos servicos, listagem, gabaritos de
entrada e saida e outros informes necessarios sobre o programa, redigindo e ordenando
0s assuntos e documentos pertinentes, para instruir operadores e pessoal de
computador a solucionar possiveis dividas; modifica programas, alterando o
processamento, a codificacdo e demais elementos, para aperfeicoa-los; corrige falhas e
atende a alteracfes de sistemas ou necessidades novas, dentre outras tarefas.




CARGOS COM ESCOLARIDADE DE ENSINO MEDIO OU EQUIVALENTE

Cdédigo dos o
Cargos Cargos Atribuicbes

Realiza trabalho de protocolo, arquivo, selecéo, classificacdo e registros de documentos

fisicos ou digitais; Além de manter a agenda e auxiliar no dia a dia do parlamentar, o

secretario de gabinete ajuda o chefia na coordenacdo dos servicos no gabinete ou

- secdo; executa atividades administrativas, de pessoal, material, cerimonial e outras

Secretario - T . o o L .

113 atividades legislativas; realiza a digitacdo de oficios, comunica¢des, requerimentos,

Parlamentar

relatorios administrativos, dentre outros documentos; recepciona e encaminha pessoas
aos 0rgdos competentes; auxilia os 6rgaos de apoio dos gabinetes dos vereadores; gera
pauta das reunides legislativas, preparando roteiro de apoio; auxilia ha organizacao de
eventos; executa outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

CARGOS COM ESCOLARIDADE DE ENSINO SUPERIOR

Cargos

Codigo dos
Cargos

Atribuicdes

Administrador

114

Planeja, controla e executa as atividades relacionadas: a elaboracdo de diagnésticos,
estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a formulagéo de politicas,
diretrizes, planos e ac¢des a implantacdo, manuten¢do e funcionamento de atividades
ligadas a area econbmico-financeira-administrativa da administracéo; a elaboracao de
planos e projetos nas é&reas de Administracdo, Administracdo de Materiais,
Administracdo Financeira e areas afins; a avaliacdo do desempenho técnico da
prestacdo de servicos de manutengdo e assisténcia técnica; a avaliacdo permanente da
existéncia de bens em desuso, desnecessarios ou de manutengdo antiecondmica,
permuta, cessao ou baixa; & participagdo no processo de avaliagdo do programa geral
de compras da administracéo.

Advogado

115

Postula em nome da Camara, em juizo; propde ou contesta acdes; solicita providéncias
junto ao Magistrado ou Ministério Publico; avalia provas documentais e orais; realiza
audiéncias trabalhistas, penais comuns e civeis, institui a parte, e extrajudicialmente,
media questdes; contribui na elaboracéo de projetos de lei, pesquisa, analisa e interpreta
legislacdo e regulamento em vigor para atualizacdo e implementacdo, zela pelos
interesses da Camara; desempenha outras atividades correlatas dentro dos principios
éticos e de forma a fortalecer o estado democrético de direito, dentre outras tarefas
correlatas.

Analista de
Recursos
Humanos

116

Realiza célculos, langcamentos e conferéncias na elaboracédo da folha de pagamento;
realiza alteracdes no banco de dados referentes a dados funcionais de servidores
nomeados e exonerados; gera e emite holerites; emite, recebe, controla e arquiva folha
de frequéncia ou ponto dos servidores; controla licencas em geral; elabora, lanca, calcula
e controla a rotina de férias; apura, controla e efetiva o recolhimento dos encargos
sociais da folha de pagamento; mantém atualizadas as fichas cadastrais dos servidores
no banco de dados; realiza procedimentos gerais de rotinas trabalhistas, de
desenvolvimento de pessoas e relacionados a seguranca e a medicina do trabalho;
controla e realiza a concessao de beneficios e penalidades previstos em lei; auxilia ha
organizacdo e realizagdo de treinamentos diversos e eventos relacionados a
administracdo de recursos humanos; auxilia na organizacdo e realizacao de avaliacdes
de desempenho; participa de comissfes e/ou na realizacdo de concursos publicos;
realiza atividades de controle de elabora¢éo de rotinas anuais (RAIS, DIRF, ESOCIAL,
etc); atende as requisi¢cdes do Tribunal de Contas; elabora declaragfes e certiddes de
tempo de servico; analisa, descreve e classifica os cargos da Camara, utilizando-se das
técnicas de observagdo direta, entrevistas e aplicagbes de questionarios; realiza
pesquisas salariais, controla evolugBes e ascensfes funcionais; mantém controle de
beneficios temporais dos servidores; levanta necessidades de treinamento pessoal;
auxilia nos planos e programas para executar treinamento, adaptacdo e readaptacéo
dos servidores; presta informacgfes gerais em processos administrativos; desempenha
outras atividades correlatas gue |he forem atribuidas pelo superior imediato.




CARGOS COM ESCOLARIDADE DE ENSINO SUPERIOR

Cargos

Cdédigo dos
Cargos

Atribuicbes

Analista de
Sistemas e
Suporte

117

Desenvolve e implanta sistemas informatizados dimensionando requisitos e
funcionalidades dos sistemas, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de
desenvolvimento, especificando programas, codificando aplicativos; administra
ambiente informatizado; presta suporte técnico sempre que necessario; elabora
documentacédo técnica, estabelece padrbes, coordena projetos, oferece solugcbes para
ambientes informatizados e pesquisa tecnologias em informatica que melhor atende as
necessidades da Cémara Municipal; projeta e presta manutencdo em redes de
computadores; é responsavel pela seguranca dos recursos da rede (dados e servicos);
responsavel pela criagdo de politicas de seguranca, prevencao contra invasdes fisicas
elou légicas; instala, configura e atualiza programas de antivirus e anti-SpyWares;
responsavel pelas rotinas de cépias de seguranca (backup); instala e mantém os
diversos Sistemas Operacionais; instala e mantém a comunicacdo digital (correio
eletrénico, WEB, FTP, VPN, etc.); define controle de acesso de banda a WEB; configura
as contas de correio eletrdnico (e-mail); instala e mantém sistemas de gestao (ERP); em
conjunto com a chefia imediata, € o responsavel pelo gerenciamento dos contratos
firmados entre a Camara e empresas de sistemas de informag¢édo, manutencao de redes
de computadores e suporte diversos de tecnologia da informacao; instala e mantém
sistemas de banco de dados (SGBD); presta suporte diversos aos usuérios de
computadores da Cémara Municipal; outras atividades correlatas solicitadas pelo
superior imediato.

Assessor de
Comissdes

118

Secretariar as reunides das Comissfes Permanentes e Especiais da Camara, lavrando
as respectivas atas. Submeter a despacho dos Presidentes das Comissdes 0s processos
e demais documentos a elas distribuidos; digitar pareceres, atas, oficios, memorandos,
etc., quando determinado pelos Presidentes das Comissdes. Controlar os prazos dos
processos nas respectivas comissoes. Digitar, quando solicitado pelo Chefe da Secao
das ComissOes, Procurador Legislativo ou Assessor Parlamentar, pareceres, cotas,
informacdes e demais documentos. Executar outros servicos inerentes a Divisao,
guando determinados pelo Presidente, pelo Diretor-Secretario ou pelo Diretor Juridico.

Assessor de
Comunicacéo
Social

119

Promove a integragdo da Camara com a comunidade, através da organizacdo e
divulgacdo de programas e eventos realizados pela Camara Municipal através dos
gabinetes do vereadores e presidéncia da Camara a fim de difundir os objetivos
propostos; informa e presta esclarecimentos a populagdo quanto aos objetivos e
diretrizes da gestao atual; soluciona problemas que por ventura decorram entre um ato
da Camara Municipal e a opinido publica; acompanha o parlamentar em cerimdnias,
reunides e visitas a sociedade; elabora “releases” para divulgagéo na imprensa local,
regional e nacional; fotografa, filma e grava os eventos em que o Presidente da Camara
ou Vereadores participem, noticia os atos e fatos do Presidente, dos Vereadores e da
Céamara Municipal nos 6rgaos de comunicacdo do Municipio; acompanha todos os
assuntos de interesse da Camara e do Municipio nos meios de comunicagéo; seleciona
e resume os artigos e noticias de interesse da Camara, para fins de divulgacdo e
informacao; coleta noticias correspondentes a Camara Municipal, ao Presidente e aos
Vereadores, para ordena-las em arquivo proprio; orienta o Presidente, Vereadores e
demais servidores da Camara sobre normas protocolares e cerimoniais, recepciona
convidados, mantém relagédo atualizada de autoridades federais, estaduais, municipais
e outras, organizando e promovendo a solenidade e eventos diversos, inclusive o
registro de presenca de autoridades e empresarios quando de visita dos mesmos ao
Municipio e a Camara; elabora noticiario da Camara Municipal; planeja campanhas de
divulgacdo administrativa, bem como a preparacdo de informativos e comunicados para
0 publico interno da Camara Municipal; prepara os atos e documentos para publicagao
oficial; fornece informag6es e mantém contatos com jornalistas credenciados e 6rgaos
de imprensa em geral; organiza e coordena as entrevistas coletivas ou exclusivas do
Presidente, Vereadores e, se for o caso, outras autoridades do Municipio; executa outras
atividades correlatas.

Bibliotecario

120

Planeja, controla e executa as tarefas relativas ao desenvolvimento de trabalhos
técnicos de implantacéo de sistema de catalogacéo, classificacéo, de obras literarias; ao
desenvolvimento de projetos de conservacéo do acervo bibliogréafico, para armazenar e
recuperar informacdes de carater geral ou especifico e coloca a disposi¢cao dos usuarios;
realiza trabalhos de manutencdo da classificacdo, cataloga¢éo e inventério do acervo
existente; facilita 0 acesso do publico usuério junto as obras; realiza trabalho juntamente
com o Sistema de Bibliotecas Publicas; zela pela conservacdo do mobiliario da biblioteca
e do material ao seu cuidado, mantendo a ordem no recinto da mesma e responsabiliza
pela perda ou avaria dos livros; as atividades de doacg&o e aquisicdo de livros e outras
publicacdes; ao treinamento do pessoal de apoio; executa outras tarefas correlatas.
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Cargos

Cdédigo dos
Cargos

Atribuicbes

Contador

121

Planeja o sistema e sua operacionalizacdo, atendendo as necessidades administrativas
e exigéncias legais, para possibilitar controle contabil, orcamentario e financeiro; executa
os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e orientando seu
processamento, para assegurar a observancia do plano de contas adotado; inspeciona
a escrituracdo de livros comerciais e fiscais, para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas; controla e participa dos trabalhos de analise e conciliacdo de contas;
procede e orienta a classificagdo e avaliagdo de despesas, examinando sua natureza,
para apropriar custos de bens e servigos; elabora e assina balancetes, balangos,
demonstrativos de conta, fluxo e levantamento de caixa, relatorios e o que for necessario
para o bom desempenho da funcdo; controla os repasses dos duodécimos
orcamentarios da Camara; faz analise econémico-financeira e patrimonial; examina sob
0S aspectos contabeis e técnicos os atos de natureza financeira, orcamentaria e
patrimonial; realiza pericias e auditorias, emitindo relatérios e pareceres, bem como
sugerindo modos de proceder considerados mais adequados aos procedimentos ja
estabelecidos; executa calculos, projecbes de impactos orcamentarios/financeiros
diversos em sua area de atuacdo, analisando e emitindo parecer técnico; realiza estudos
diversos quanto aos limites constitucionais impostos ao gastos com folha de pagamento,
gastos com pessoal e demais gastos; realiza outras tarefas afins determinadas pelo seu
superior.

Historiador

122

Atua na preservagcdo da memoéria da Camara Municipal, da histéria dos parlamentares e
recebe contribuigcBes de acervos privados arquivisticos, bibliograficos e museoldgicos de
interesse do Poder Legislativo. Auxilia na execugéao de tarefas de preservacéo, conservacao,
organizacdo e acesso aos acervos da Cémara. Auxilia, recebe e disponibiliza acervos
publicos e privados de interesse da Camara e do Municipio. Auxilia no planejamento,
organizacao e implantagdo dos servi¢os de pesquisa histérica de interesse da Camara e do
Municipio. Mantém referencial Unico de informagédo, capaz de fornecer de maneira uniforme
e sistematica, a possibilidade de localizar, ter acesso e utilizar os documentos, onde quer que
estejam guardados. Elabora textos e seleciona documentacdo para catéalogos,
apresentacdes em seminarios e eventos de interesse da Cémara. Realiza a descri¢do
documental para catalogos seletivos com recortes teméaticos vinculados a Histdria. Auxilia na
execucao de curadoria de exposic¢des de carater historico, de pesquisa histérica e de acervos
para producdo de materiais educativos, de difusdo da historia, da cultura e memdria
institucional. Presta apoio a pesquisadores e historiadores em a¢8es de interesse da Camara.
Auxilia na formulacdo de oficinas pedagdgicas, servicos educativos e/ou programas de
Educacéo Patrimonial que enfatizem tematicas histéricas e/ou o patrimdnio cultural como
fonte priméaria de ensino e aprendizagem; propde e fomenta o debate historiografico com
base nas fontes de arquivo, sempre promovendo a ampliacdo do campo de abrangéncia dos
usuéarios. Auxilia a producdo de projetos para captagdo de recursos, subvencdes e
patrocinios que viabilizem a realizagdo de agfes na area de difusdo e pesquisa historica.
Auxilia na formulagédo e aplicacdo de estudos de usuarios e diagnosticos de suas demandas.
Formula e aplica atividades de sensibilizacdo de funcionarios quanto aos seus proprios
arquivos para a preservacdo do patrimdnio e o valor histérico da documentacéo por eles
salvaguardada. Auxilia na criacdo de acdes e projetos de preservacdo da documentacéo,
conservagao e restauro. Auxilia na metodologia de técnicas para identificagdo, referéncia,
preservacao, organizagdo e difusdo da documentacdo da Camara e do Municipio. Auxilia na
formulacao e implementagdo da politica de gestdo documental, levando em conta todo o ciclo
de vida dos documentos (fase corrente, intermediaria e permanente), possibilitando maior
visibilidade do interesse social, cientifico e cultural dos arquivos. Contribui na elaboracéo e
ou aplicacdo dos instrumentos técnicos de gestdo documental (Planos de Classificacao,
Tabelas de Temporalidade, Sistemas Informatizados, Censos, Guias etc.), buscando sempre
a preservacdo de documentos, além de seus efeitos administrativos e probatorios,
valorizando a memodria institucional e social do Municipio, do Estado, do Brasil e da
humanidade. Executa atividades em cursos e palestras na Escola Legislativa, além de
estudos e pesquisas sobre preservagado do patrimdnio publico cultural. Apoia as comissfes
de avaliacdo de documentos, enfatizando a garantia da preservacédo e o acesso, qualificando
a atividade de andlise, avaliagdo e selegdo. Executa e auxilia na realizagdo de pesquisas
para caracterizagdo do contexto arquivistico, elaborando estudo de caracterizagdo da historia
arquivistica e da histéria administrativa de modo fundamentado e atualizado com os debates
historiograficos. Auxilia na definicdo de requisitos de sistemas informatizados de gestao
arquivistica de documentos, garantindo a sua preservacgao para a pesquisa. Fornece suporte
e auxilia, na sua area de atuacgédo, a Presidéncia da Camara, as Comissdes Permanentes ou
Temporarias e a quaisquer outros setores da Camara. Auxilia e executa as atividades
pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros programas da Camara Municipal. Supervisiona
estagiario, se for o interesse da Camara. Oferece todo suporte ao departamento que esta
lotado, para a execucao das tarefas conforme disposto na Estrutura Organizacional da
Céamara Municipal e na Escola Legislativa de Osasco. Executa outras tarefas de mesma
natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional. Cumpre as ordens
e exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Cargos

Cdédigo dos
Cargos

Atribuicbes

Jornalista

123

Planeja e executa as atividades de jornalismo na Camara; presta assisténcia as equipes
de filmagem e foto; elabora e revisa textos jornalisticos; providencia a divulgacdo de
eventos realizados na Camara; executa reportagens fotograficas em solenidades,
visitas, encontros, festividades e outros eventos de interesse da Camara Municipal;
planeja, executa, e coordena as atividades da TV Camara, garantindo qualidade no
conteudo divulgado e adequada programagédo; promove contatos e seleciona assuntos,
editando boletins, mantendo informado a sua chefia imediata, para permitir a adequacéo
de suas acdes as expectativas da comunidade; encaminha as matérias diversas para
publicacdo em 6rgdos de circulagéo externa ou interna; realiza editoragdo e revisdo de
originais e provas de matéria a ser impressa, lendo e corrigindo erros gramaticais, para
assegurar a correcao dos textos publicados sob a responsabilidade da Camara; executa
a manutencdo das matérias no site da Camara ou encaminha para area responsavel;
executa outras tarefas solicitadas pelos superiores.

Procurador
Legislativo

124

Presta assessoria a Mesa da Camara, durante as Sessfes Plendrias, quando solicitado
ou designado; da assisténcia juridica e participa de reunibes em geral, sempre que
invocado por seus superiores; representa em juizo ou fora dele os interesses da Camara;
analisa documentos; acompanha processos judicias e administrativos diversos; emite
pareceres e outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da
area de atuacdo; participa dos procedimentos administrativos disciplinares e demais
procedimentos quando necessario; expede parecer sobre matéria licitatoria, elabora
minutas de editais e contratos em geral; elabora edital de concurso publico prestando
assessoria continua; proporciona assessoria juridica aos Vereadores em assuntos
relacionados as atividades parlamentares; redige ou examina projetos de lei, decretos,
regulamentos resolu¢cdes e demais atos da Casa; mantém atualizado cadastro de
legislagdo e documentagéo juridica de interesse da Camara opina, quando chamado,
sobre a constitucionalidade das proposigfes em curso na Camara; executa outras
atribuicbes correlatas determinadas pelo seu superior, Diretor Secretério ou Presidente
da Camara.

Relacdes
Pablicas

125

Realizar, analisar, dar diagnéstico e auditar pesquisas de interesse da Camara Municipal
e seus Legisladores, que trate da imagem ou opinido sobre o Legislativo ou Vereadores;
estabelecer programas que caracterizam a comunicacdo estratégica para criacdo e
manutenc¢do do relacionamento do Legislativo Municipal e Vereadores com a popula¢éo;
prognosticar a evolucdo da reacdo da populacdo frente as acdes e/ou Leis aprovadas
pelo Legislativo; implementar programas e instrumentos que assegurem a interacao
entre o Legislativo com a populacdo; propor politicas e estratégias que atendam as
necessidades de relacionamento do Legislativo e Vereadores com 0s municipes;
planejamento estratégico de comunicacgédo institucional; realizar pesquisa de cenario
institucional; planejar, coordenar e executar programas de interesse do Legislativo
voltados para informagé&o da opinido publica; planejar, coordenar e executar programas
de comunicacao dirigida; utilizar tecnologia de informacgéo aplicada a opinido publica;
esclarecimento de grupos, autoridades e opinido publica sobre os interesses da Camara
Municipal; realizar outras atividades inerentes ao cargo, solicitadas pelo superior
imediato.

Supervisor de
LicitacGes e
Contratos

126

Coordenar as licitacdes realizadas e os Contratos firmados pela Camara Municipal;
supervisionar as licitacdes efetuadas pela Camara Municipal, elaborando seus
instrumentos convocatérios — editais ou convites e respectivos anexos, quando for o
caso — promovendo a observancia das obrigacdes fixadas em normas legais que tratam
da realizacédo de procedimentos licitatérios; supervisionar a formalizagao e a alteragao
dos contratos e seus aditamentos firmados pela Camara Municipal, elaborando
respectivos instrumentos de contrato e cuidando da gestdo de sua execucao,
promovendo estrita observancia as disposi¢fes legais que cuidam do assunto.




CARGOS COM ESCOLARIDADE DE ENSINO SUPERIOR

Cargos

Cdodigo dos
Cargos

Atribuicbes

Tesoureiro

127

Planeja, organiza e executa os servicos de Tesouraria da Camara Municipal; efetua
pagamentos e recebimentos em nome da Camara Municipal; presta informacdes do
movimento da tesouraria sempre que solicitado; realiza a conciliagcdo bancaria; mantém,
sob sua guarda e em ordem, todos os documentos relativos as receitas e despesas que
dao suporte ao Balancete; providencia o pagamento, com pontualidade, de todas as
obrigacdes financeiras do Poder Legislativo Municipal; providencia a emissdo de Ordem
Bancaria e Guia de Recolhimentos; Comunica os pagamentos feitos aos solicitantes;
solicita prestacdo de contas de diarias e passagens e encaminha a Contabilidade;
mantém cadastro de cheques de adiantamentos emitidos; providencia abertura e
encerramento de livros fiscais; mantém controle sobre os contratos para efeito de
liguidacao da despesa; arquiva na ordem cronoldgica 0s processos de pagamento e
documentos de caixa, separando-os por fonte de recursos, para fins de atendimento a
auditoria do Tribunal de Contas do Estado; mantém controle sobre emisséo de cheques,
transferéncias financeiras, guarda de dinheiro, titulos e documentos; efetua pagamento
a fornecedores, prestadores de servico, locadores e contribuintes, mediante a emisséo
de cheques; confecciona relatérios e documentos da Tesouraria; fiscaliza os
pagamentos sujeitos a retencdo de tributos; racionaliza as atividades ligadas a
execucao, controle e contabilizacdo de pagamentos, saldos bancarios e aplicacdes
financeiras; administra as verbas de despesas de pronto pagamento; executa outras
tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato.
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