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ALTERA a Lei n°® 9.843, de 3 de junho de 2016, que dispde
sobre o plano de cargos, carreiras e vencimentos dos
servidores da Camara Municipal de Santo André, e da outras
providéncias.

PAULO SERRA, Prefeito do Municipio de Santo André, Estado
de Séo Paulo, no uso e gozo de suas atribuicfes legais,

FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona
e promulga a seguinte lei:

Art. 1° O Anexo Il da Lei n® 9.843, de 03 de junho de 2016 passa a vigorar conforme
Anexo | da presente lei.

Art. 2° O Anexo Il da Lei n® 9.843, de 03 de junho de 2016 passa a vigorar
conforme Anexo Il da presente lei.

Art. 3° O Anexo IV da Lei n® 9.843, de 03 de junho de 2016 passa a vigorar
conforme Anexo Il da presente lei.

Art. 4° Os servidores detentores do cargo de Motorista do Legislativo, que ja
estavam nomeados na Camara Municipal de Santo André na data da publicacdo da
Lei Municipal n® 9.843 de 03 de junho de 2016, e que néo foram contemplados pela
progressao prevista no Art. 2° e seus paragrafos, constantes do Capitulo IV —
Disposi¢des Transitorias da referida lei, por estarem enquadrados no vencimento
maximo de seus cargos, passam a fazer jus a citada progressao por antiguidade.

81° Para realizagcdo do enquadramento previsto no caput, deveréo ser utilizadas as
classes 3 e 4 da Tabela Il do Anexo Il — TABELA DE VENCIMENTOS, da presente

lei.
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§2° Para realizacdo do enquadramento previsto no caput, utilizar-se-4 como
parametro inicial os vencimentos percebidos pelos referidos servidores na data da
publicacdo da lei Municipal n°® 9.843 de 03 de junho de 2016.

Art. 5° O art. 3° do Capitulo IV — Disposicfes Transitérias, da Lei Municipal n® 9.843,
de 3 de junho de 2016, passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 3° Os atuais servidores abrangidos pelo cargo Técnico Legislativo,
bem como aqueles nomeados para o0 mesmo cargo até o dia 1°/2/2018,
ficam dispensados da exigéncia de curso superior completo, estabelecida
no Anexo lll desta lei, enquanto estes permanecerem na classe em que
forem enquadrados.”

Art. 6° Esta lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Prefeitura Municipal de Santo André, 07 de dezembro de 2017.

PAULO SERRA
PREFEITO MUNICIPAL

FERNANDO BUISSA DE BARROS GOMES
SECRETARIO DE INOVACAO E ADMINISTRACAO

CAIO COSTA E PAULA
SECRETARIO DE ASSUNTOS JURIDICOS
Registrada e digitada na Enc. de Expediente e Atos Oficiais, na mesma data, e publicada.

ANA CLAUDIA CEBRIAN LEITE
CHEFE DE GABINETE
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ANEXO |

ATRIBUICOES BASICAS DOS CARGOS

1. Auxiliar Legislativo

Executar atividades operacionais que envolvem o desempenho de tarefas simples e/ou
préprias de atividades que necessitam apenas de ensino fundamental incompleto e podem
ser executados apés curto periodo de aprendizado, ndo exigindo experiéncia prévia, nas
areas de copa, servicos de vigilancia, servicos de limpeza, manutencdo de préprios,
atendimento telefoénico, entre outros dessa natureza.

2. Motorista do Legislativo

Executar atividades operacionais que envolvem a conduc¢éo e conservacao de veiculos da
Céamara, providenciando abastecimento e limpeza, registrando informacdes sobre o uso do
veiculo, identificando itinerarios mais adequados, realizando manobras no estacionamento,
bem como realizar retiradas e entregas quando determinadas pelos superiores, além de
outras tarefas correlatas.

3. Técnico Legislativo

Executar atividades que envolvem o desempenho de tarefas administrativas ou técnicas de
apoio no atendimento ao municipe e autoridades, obtencdo, tratamento e registro de
informacBes, preparacdo de documentos e processos legislativos; operacdo de
equipamentos especificos, producéo e tratamento de som e imagem, registros e controles
referentes a contratos, compras e suprimentos, assisténcia em rede de computadores e
suporte aos usuarios, elaborar e testar programas de computador, entre outras.

4. Técnico Legislativo Especializado

Executar atividades que envolvem o desempenho de tarefas especializadas em uma éarea
necessitando mobilizar conhecimentos formais e orientacdo técnica aos profissionais de
outros cargos, tais como: biblioteconomia, comunicacdo, contabilidade, contratos, compras
e licitacGes, economia, estatistica, financas e controle, processos de gestdo, recursos
humanos, entre outras.

5. Assistente Juridico Legislativo

Executar atividades que envolvem o desempenho de tarefas especializadas na area do
Direito, prestando assisténcia e assessoria juridica e legislativa, elaborando e redigindo
projetos legislativos, exarando pareceres, assessorando realizacdo de sessfes da Camara
e/lou Comissfes (permanentes, de inquérito e especiais), auxiliar nas atividades da
Procuradoria da Camara Municipal de Santo André sempre que solicitado, entre outras
atividades correlatas.

6. Controlador Interno

Executar atividades que envolvem o desempenho de tarefas especializadas na area de
auditoria e controle, avaliando o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos
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or¢camentarios, a eficiéncia de seus resultados, a legalidade, eficicia e eficiéncia da gestédo
orcamentaria, financeira e patrimonial no ambito da Camara Municipal, apoiar o Tribunal de
Contas no exercicio de sua missdo institucional, mediante apresentacbes de relatérios,
pareceres, inspec¢des periddicas nos termos do manual do Tribunal de Contas do Estado,
examinar a escrituracdo contabil e a documentacdo a ela correspondente, as fases de
execucdo da despesa, a regularidade das licitacbes e contratos, controle de compras e
estoque, almoxarifado e patriménio, 0s aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade
e razoabilidade, acompanhar a contabilizacdo dos recursos provenientes de celebracéo de
convénios, supervisionar as medidas adotadas pelo Legislativo quanto ao cumprimento das
determinacgdes legais de responsabilidade fiscal; acompanhar, para fins de posterior registro
no Tribunal de Contas, os atos de admissdo de pessoal; verificar os atos de aposentadoria
para posterior registro no Tribunal de Contas, realizar atividades de manutengédo e
aperfeicoamento do sistema de controle interno, inclusive quando da edicdo de lei,
regulamentos e orientacbes, manifestar através de relatorios, auditorias, inspecoes,
pareceres e outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis
irregularidades, entre outras atividades correlatas.

7. Procurador Legislativo

Executar atividades previstas para a Procuradoria da Camara Municipal de Santo André;
representar e defender, em juizo e fora dele, os interesses da Camara Municipal na sua
area de especialidade, realizar andlises, orientacbes e pareceres juridicos relativos as
acoes administrativas da Camara Municipal de Santo André; desenvolver estudos, planos e
acdes necessarios ao bom cumprimento de suas atividades, manter o Presidente da
Camara Municipal de Santo André informado dos processos, das providéncias adotadas e
dos despachos e providéncias proferidas em juizo, quando for o caso, entre outras
atividades correlatas.
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Anexo |l

TABELA DE VENCIMENTOS

Tabela | - Auxiliar Legislativo

Grau
Classe
A B C D
1 R$ 1.930,95 | R$ 1.993,64 | R$ 2.058,36 | R$ 2.125,17
2 R$ 2.337,68 | R$ 2.413,56 | R$ 2.491,92 | R$ 2.572,81
3 R$ 2.830,08 | R$ 2.921,96 | R$ 3.016,83 | R$ 3.114,77
4 R$ 3.426,20 | R$ 3.537,42 | R$ 3.652,26 | R$ 3.770,84
Tabela Il - Motorista do Legislativo
Grau
Classe
A B C D
1 R$ 2.799,55 | R$ 2.890,43 | R$ 2.984,26 | R$ 3.081,12
2 R$ 3.389,24 | R$ 3.499,27 | R$ 3.612,85 | R$ 3.730,13
3 R$ 4.103,14 | R$ 4.236,34 | R$ 4.373,87 | R$ 4.515,88
4 R$ 4.967,41 | R$5.128,67 | R$ 5.295,18 [ R$ 5.467,09
Tabela lll - Técnico Legislativo
Grau
Classe
A B C D
1 R$ 3.498,98 | R$ 3.612,57 | R$ 3.730,13 | R$ 3.850,92
2 R$ 4.236,00 | R$ 4.373,52 | R$ 4.515,49 | R$ 4.662,07
3 R$ 5.128,27 | R$ 5.294,75 | R$ 5.466,62 | R$ 5.644,08
4 R$ 6.208,49 | R$ 6.410,02 | R$6.618,11 | R$ 6.832,94
Tabela IV - Técnico Legislativo Especializado
Grau
Classe
A B C D
1 R$ 6.388,54 | R$ 6.595,93 | R$6.810,04 | R$7.031,11
2 R$ 7.734,22 | R$7.985,28 | R$8.244,50 | R$8.512,14
3 R$ 9.363,34 | R$9.667,30 | R$9.981,12 | R$ 10.305,11
4 R$ 11.335,63 | R$11.703,60 | R$ 12.083,52 | R$ 12.475,77
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Tabela V - Assistente Juridico Legislativo

Grau
Classe
A B C D
1 R$ 6.388,54 | R$ 6.595,93 | R$6.810,04 | R$ 7.031,11
R$ 7.734,22 |R$ 7.985,28 | R$ 8.244,50 | R$ 8.512,14
R$
3 R$ 9.363,34 | R$ 9.667,30 | R$9.981,12 10.305.11
4 R$ R$ R$ R$
11.335,63 11.703,60 12.083,52 12.475,77
Tabela VI - Controlador Interno
Grau
Classe
A B C D
1 R$ 7.031,11 | R$ 7.259,36 | R$ 7.495,02 | R$ 7.738,33
R$ 8.512,14 | R$ 8.788,47 | R$9.073,77 | R$ 9.368,33
3 R$ R$ R$ R$
10.305,14 10.639,67 10.985,06 11.341,67
4 R$ R$ R$ R$
12.475,81 12.880,81 13.298,95 13.730,67
Tabela VII - Procurador Legislativo
Grau
Classe
A B C D
1 7.919,62 8.176,71 8.442,14 8.716,18
2 9.587,80 9.899,04 10.220,38 10.552,15
3 11.505,36 11.878,85 12.264,46 12.662,58
4 13.806,44 14.254,62 14.717,35 15.195,10
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ANEXO I
REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS

REQUISITOS, ESCOLARIDADE E ATRIBUIGCOES ESPECIFICAS DOS CARGOS
EFETIVOS

Os requisitos, a escolaridade e as atribuicbes especificos dos cargos constantes dos
Anexos I, Il e Il da Lei 9.843, de 03 de junho de 2016 ficam assim divididos e especificados:

AUXILIAR LEGISLATIVO

AUXILIAR LEGISLATIVO DE SERVICOS GERAIS
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
Atribuicdes:

| - auxiliar na execucdo de servigos gerais em todos os departamentos e setores da
Camara;

II - auxiliar no encaminhamento de correspondéncias, processos e de todo tipo de
documentos entre os departamentos e setores da Camara;

Il - entregar correspondéncias e encomendas nos correios ou pessoalmente, quando
autorizado pelo superior imediato;

IV - executar servicos externos, quando autorizado pelo superior imediato;

V - auxiliar nas Sessbes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes, nos Atos Solenes e
atividades oficiais da Cémara, no tocante a distribuicdo de documentos e materiais
necessarios ao suprimento de agua, a acomodacao dos convidados e autoridades, a
arrumacao do Plenério ou do local a ser utilizado;

VI - abastecer, com materiais de consumo préprios, 0s sanitarios, a Copa e os bebedouros;
VIl - recolher material reciclavel em toda a Camara;

VIII - auxiliar nos servicos de manutencdo e instalacdo, orientado pelo superior imediato;

IX - auxiliar no carregamento de materiais, méveis e equipamentos;

X - proceder a abertura ou ao fechamento do prédio da Camara, nos dias de expediente
normal e nos finais de semana e feriados, quando necessario;

XI - comunicar ao superior hierarquico os problemas que prejudiquem o desenvolvimento
dos trabalhos;

XIl - propor ao superior hierarquico a adocao de medidas capazes de simplificar e facilitar a
execucao dos trabalhos afetos ao seu servico;

Xl - acatar, quando da necessidade do servi¢o e solicitagdo do superior hierarquico, ao
revezamento de horario, dentro do periodo de funcionamento da Camara, ou seja, das 8 as
19 horas;

XIV - atender a outros servicos da Camara que forem determinados pelos superiores
hierarquicos;

XV - zelar pelo bom estado de conservagdo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes no setor.

AUXILIAR LEGISLATIVO DE COPA
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
Atribuicdes:
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| - preparar e servir café, cha, chocolate, etc. aos vereadores, funcionérios e visitantes, na
copa interna e na copa do publico;

Il - preparar e servir lanches aos Vereadores e funcionarios, nos dias em que houver
necessidade;

[l - ajudar na preparacdo de confraternizacdes e solenidades da Cémara quando os
servicos de copa forem necessarios e requisitados;

IV - manter a copa e todo seu equipamento em perfeitas condi¢cdes de limpeza e higiene,
para pronta utilizacao;

V - acatar, quando da necessidade do servico e solicitacdo do superior hierarquico, ao
revezamento de horario, dentro do periodo de funcionamento da Camara, ou seja, das 8 as
19 horas;

VI - comunicar ao superior hierarquico os problemas que prejudiguem o desenvolvimento
dos trabalhos;

VII - propor ao superior hierarquico a adocao de medidas capazes de simplificar e facilitar a
execucao dos trabalhos afetos ao seu servico;

VIII - atender a outros servicos da Camara que forem determinados pelos superiores
hierarquicos;

IX - zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos materiais e
eguipamentos existentes no Setor.

AUXILIAR LEGISLATIVO DE FOTOCOPIAS

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Outros requisitos: Experiéncia minima de 1 ano nas atribuigdes da funcao.
Atribuicdes:

| - reproduzir copias mediante requisicéo escrita e assinada por pessoal autorizado;

Il - observar o controle de cotas de copias;

Il - comunicar ao superior hierdrquico sobre qualquer irregularidade ocorrida no
desenvolvimento do trabalho;

IV - executar outro servico pertinente ao setor quando determinado pelo superior
hierarquico;

V - zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes no setor.

AUXILIAR LEGISLATIVO DE CERIMONIAL
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
Atribuicdes:

| - auxiliar os superiores hierarquicos no tocante ao cumprimento das normas estabelecidas
pela Coordenadoria de Relacdes Publicas e Cerimonial quanto a execugcdo dos eventos
oficiais e solenidades do Legislativo;

Il - executar tarefas administrativas inerentes a organizagdo de eventos e solenidades, tais
como controle de agendas, confeccao de convites, obtencéo de informacdes e execucdo de
contatos telefénicos e eletrénicos;

[l - atender a funcionarios, Vereadores e publico, fornecendo informacdes gerais atinentes
ao servico realizado, pessoalmente, por meio eletrénico ou por telefone;

IV - prestar informagfes aos convidados e autoridade presentes as solenidades;

V - auxiliar na recepcdo e controle de entrada de visitantes em solenidades e eventos
gerais;

VI - registrar a presenca de autoridades e visitantes em solenidades, de acordo com
orientagdo do superior hierarquico, entregando-lhe a relacdo das autoridades presentes,
caso assim seja solicitado;

VII - conduzir autoridades e homenageados a seus lugares de direito durante a execucao
das solenidades, bem como realizar entrega das homenagens, caso hajam;

VIII - comunicar ao superior hierdrquico qualquer irregularidade ocorrida no
desenvolvimento dos trabalhos;
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IX - propor ao superior hierarquico a adocdo de medidas capazes de simplificar e facilitar a
execucao dos trabalhos afetos ao seu servico;

X - executar outro servico pertinente ao setor quando determinado pelo superior
hierarquico;

Xl - zelar pelo bom estado de conservagdo e de funcionamento dos materiais e
eguipamentos existentes no setor.

AUXILIAR LEGISLATIVO DE TELEFONIA

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Outros requisitos: Experiéncia minima de 1 ano nas atribuicbes da funcao
Atribuicdes:

| - atender chamadas telefbnicas, internas ou externas, prestando as informacdes cabiveis;
Il - anunciar o funcionario ou Vereador pelo sistema de som, quando necessario;

[l - verificar na recepgao se o funcionario ou vereador encontra-se na Casa,

IV - fazer ligagOes interurbanas para pessoal autorizado, registrando-as;

V - fazer ligagdes interurbanas para funcionarios mediante requisi¢éo, registrando-as;

VI - anunciar comunicados internos pelo sistema de som;

VIl - comunicar ao superior hierarquico sobre qualquer irregularidade ocorrida no
desenvolvimento do trabalho;

VIII - executar outro servico pertinente ao setor quando determinado pelo superior
hierarquico;

IX - zelar pelo bom estado de conservagdo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes no setor.

TECNICO LEGISLATIVO

TECNICO LEGISLATIVO ADMINISTRATIVO
Escolaridade: Ensino Superior Completo
Atribuicdes:

| - auxiliar nos servigos de natureza administrativa, especificos de cada departamento ou
setor da Camara;

Il - redigir, digitar, conferir, corrigir oficios ou quaisquer outros tipos de correspondéncia
oficial;

Il - digitar, conferir e corrigir proposituras, projetos, emendas, relatérios, contratos, termos
aditivos, planilhas, tabelas, encaminhados por seus superiores hierarquicos;

IV - operar softwares e sistemas de informatica, inserindo dados necessarios ao bom
atendimento dos servi¢cos da Camara;

V - conferir, ordenar e arquivar processos, publicagbes oficiais, documentos, livros,
periddicos, prontuarios, documentos fiscais e contabeis;

VI - atender a funcionarios, vereadores e publico, fornecendo informacdes gerais atinentes
ao servico realizado, pessoalmente, por meio eletrénico ou por telefone;

VII - auxiliar nas sessoes ordinarias, extraordinarias, solenes, nos atos solenes e atividades
oficiais da Camara, no tocante aos servicos administrativos para o bom andamento dos
trabalhos;

VIII - integrar, quando designado, Comissdes diversas e Equipes de Apoio ao Pregoeiro, e
atuar como preposto (fiscal) em contratos administrativos;

IX - comunicar ao superior hierarquico os problemas que prejudiquem o desenvolvimento
dos trabalhos;

X - propor ao superior hierarquico a ado¢do de medidas capazes de simplificar e facilitar a
execucao dos trabalhos afetos ao seu servico;

Xl - atender a outros servigos da Camara que forem determinados pelos superiores
hierarquicos;
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Xll - zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes no setor.

TECNICO LEGISLATIVO EM INFORMATICA

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Outros requisitos: capacitacdo como Técnico em Informética em instituicdo reconhecida
pelo Ministério da Educacgéo e Cultura, ou Ensino Superior na area de Tecnologia da
Informacao.

Atribuicdes:

| - cuidar da manutencdo dos equipamentos e periféricos, bem como contatar o0s
fornecedores quanto a garantia dos mesmos;

Il - prestar suporte aos usuarios da rede de computadores, envolvendo a montagem,
reparos e configuracbes de equipamentos e na utilizagdo do hardware e software
disponiveis;

lll - preparar inventario do hardware existente, controlando notas fiscais de aquisigéo,
contratos de manutencao e prazos de garantia;

IV - treinar os usuarios nos aplicativos disponiveis, dando suporte na solu¢do de problemas;
V - contatar fornecedores de software para solu¢cdo de problemas quanto aos aplicativos
adquiridos;

VI - montagem dos equipamentos e implantacdo dos sistemas utilizados pelas unidades de
servigo e treinamento dos usuarios;

VII - participar do processo de analise dos novos softwares e do processo de compra de
softwares aplicativos;

VIII - elaborar pequenos programas para facilitar a interface usuario-suporte;

IX - efetuar a manutencao e conservagao dos equipamentos;

X - efetuar os back-ups e outros procedimentos de seguranca dos dados armazenados;

Xl - criar e implantar procedimentos de restricdo do acesso e utilizagcdo da rede, como
senhas, eliminacao de drives etc.;

XII - instalar softwares de up-grade e fazer outras adaptacdes/modificagbes para melhorar o
desempenho dos equipamentos;

XIll - participar da analise de partes/acessérios e materiais de informatica que exijam
especificacdo ou configuracao;

X1V - preparar relatérios de acompanhamento do trabalho técnico realizado.

TECNICO LEGISLATIVO EM INFORMATICA — SUPORTE AO USUARIO

Escolaridade: Ensino superior em instituicdo reconhecida pelo Ministério de Educacgéo e
Cultura.

Outros requisitos: capacitacdo como Técnico em Informatica ou Ensino Superior na area
de Tecnologia da Informacgéo em instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educacéao e
Cultura.

Atribuicdes:

| - dar suporte ao usuario no que tange ao uso de software e hardware;

Il - responsabilizar-se pelo desenvolvimento e manutencao de produtos de software basico
para utilizacdo em todas as areas da Camara de Santo André e no CPD central;

[l - executar atividades de especificacdo de softwares, planejamento, assisténcia a
instalacdo e documentacdo de instalacdo, verificando se estdo de acordo com as
especificagcbes do fornecedor, visando garantir a utilizacdo adequada dos recursos
disponiveis na Camara de Santo André;

IV - definir critérios para avaliagdo e desempenho de softwares basicos e aplicativos, e
ainda os recursos de hardware a serem utilizados, acompanhando e/ou executando tarefas
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de planejamento, assisténcia e documentacdo de sua utilizagdo, visando a obtencdo de
melhor desempenho e racionaliza¢cdo do uso dos recursos;

V - treinar as equipes de implantacdo e de atendimento no uso adequado dos softwares
bésicos, visando assegurar que as mesmas estejam preparadas adequadamente para o
desempenho de suas atividades;

VI - preparar e manter a documentacao dos sistemas de acordo com o padrdo adotado pela
Céamara de Santo André, zelar pela sua guarda e enviar aos usuarios, de modo a orientar a
operacédo do sistema e dirimir possiveis duvidas quanto a sua utilizacao;

VII - acompanhar a implantacdo dos sistemas, distribuir os softwares aplicativos e verificar
sua performance, visando estabilizar a rotina de producdo e otimizar a utilizacdo dos
recursos disponiveis;

VIII - executar trabalho de especificacao, testes e homologacao de hardwares e softwares a
serem adquiridos de terceiros;

IX - apoiar as atividades de especificacdo, planejamento, desenvolvimento, implantacéo e
manutencéo dos softwares de teleprocessamento e de comunicacdo de dados do ambiente
de comunicagéo das unidades com processos automatizados;

X - propor e divulgar técnicas e recursos implantados ou modificados, dando orientagao,
treinamento e solucionando duavidas, visando melhorar o funcionamento e otimizar o
aproveitamento dos recursos.

TECNICO LEGISLATIVO EM CONTABILIDADE

Escolaridade: Ensino superior em instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educacgédo e
Cultura.

Outros requisitos: capacitacdo como Técnico em Contabilidade ou Ensino Superior em
Economia, Administragéo ou Ciéncias Contdbeis em instituicdo reconhecida pelo Ministério
da Educacéo e Cultura.

Atribuicdes:

| - auxiliar nos servicos afetos a Contabilidade e Tesouraria;

II - auxiliar na elaboracédo dos empenhos;

[l - auxiliar nos levantamentos de ordem contabil solicitados pelo Presidente, Diretor Geral
ou Vereadores;

IV - auxiliar na escrituracao dos livros “Diarios” e “Razao”, em conformidade com as normas
de Contabilidade Publica;

V - auxiliar, quando devidamente autorizado, no pagamento das despesas da Camara;

VI - auxiliar na digitacdo das informacdes e dados necessarios para execugdo do programa
de informatica de Contabilidade;

VII - auxiliar no arquivamento de documentos financeiros e contabeis.

VIIl - zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes no setor.

TECNICO LEGISLATIVO EM MANUTENGCAO E INSTALACAO

Escolaridade: Ensino superior em instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educagéo e
Cultura.

Outros Requisitos: capacitacdo como Eletricista de Manutencdo ou equivalente; ou
Superior em Engenharia em instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educacao e Cultura.
Atribuicdes:

| - auxiliar e acompanhar, em vistorias para fornecimentos, obras e servicos referentes a
manutencéo, reformas e constru¢des no prédio da Camara, as empresas e o0s profissionais
credenciados, devidamente autorizados, fornecendo as informacdes necessérias com vistas
as licitagbes e compras;

Il - auxiliar na substituicdo ou reparo de equipamentos elétricos ou hidraulicos danificados,
comunicando ao superior imediato quando se tratar de substituicdo ou reparos que devam
ser executados por profissionais ou empresas especializados e acompanhar a execucéo
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dos servicos referentes a manutencdo, reformas e constru¢des no prédio da Camara
quando realizados por terceiros;

Il - auxiliar nos servicos de manutencdo da cabine primaria e do gerador de energia
elétrica;

IV - auxiliar na mudanca de moveis, pontos de energia elétrica e instalacdes telefénicas,
dentro da Camara, quando determinada pelo superior imediato ou mediato;

V - auxiliar o superior imediato para que a chave geral de eletricidade e os registros de agua
permanecam em perfeito funcionamento, todos os dias, inclusive nos dias em que ndo ha
expediente na Camara;

VI - manter em perfeitas condicdes de uso todo o material e equipamento colocado sob sua
guarda, para o0 bom andamento dos servigos que dependam de sua atividade;

VII - comunicar ao superior imediato os problemas que prejudiqguem o desenvolvimento dos
trabalhos do Setor;

VIII - propor ao superior imediato a adogdo de medidas capazes de simplificar e facilitar a
execucao dos trabalhos afetos ao seu servico;

IX - substituir o superior imediato em todas as suas atribui¢cdes, durante as suas auséncias
ou impedimentos;

X - auxiliar e atender a outros servicos da Camara que forem determinados pelos
superiores hierarquicos.

TECNICO LEGISLATIVO EM SOM E IMAGEM

Escolaridade: Ensino superior em instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educacgédo e
Cultura.

Outros Requisitos: Experiéncia de 1 ano como operador de cAmera ou equivalente;
avaliacdo de habilidades por meio de prova pratica.

Atribuicdes:

| - executar servicos de som e imagem por meio dos equipamentos disponiveis no
Legislativo;

Il - executar servigos de registros e/ou transmissédo de solenidades, atividades e eventos
gerais da Casa realizados interna e externamente;

[l - executar a edigdo de material produzido;

IV - efetuar copias de materiais produzidos no setor quando requisitadas;

V - atender a escala de trabalho quando determinada pelo superior hierarquico;

VI - fazer cobertura fotografica dos eventos realizados;

VII - fazer a identificacdo das fotos e videos quando baixadas no computador;

VIII - alimentar o programa de busca de dados fotogréficos e audiovisuais;

IX - operar sistemas eletrdnicos de apoio ao trabalho legislativo em Plenario;

X - comunicar ao superior hierdrquico qualquer irregularidade ocorrida no desenvolvimento
do trabalho;

XI - executar outro servico pertinente ao setor, quando determinado pelo superior
hierarquico;

XIl - zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes no setor.

TECNICO LEGISLATIVO EM TAQUIGRAFIA

Escolaridade: Ensino Superior em instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educacéo e
Cultura.

Outros Requisitos: experiéncia de 1 (um) ano em Taquigrafia.

Atribuicdes:

| - proceder ao apanhamento taquigrafico, traducao e digitacdo das sessodes realizadas pela
Cémara;

Il - providenciar o apanhamento taquigrafico de pronunciamentos efetuados nas sessoes,
quando solicitado pelo superior hierarquico;
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[l - proceder ao apanhamento taquigrafico, bem como a traducdo e digitacdo dos
depoimentos prestados em Comissfes Parlamentares de Inquérito, Comissdes Especiais
de Vereadores, encontros, reunides de outros atos oficiais, bem como secretariar 0s
Assistentes Juridicos Legislativos designados para assessorar os referidos eventos;

IV - digitar matérias constantes de Atas da Céamara e de transcricdo de fitas contendo
gravacles das sessoes;

V - fornecer copia de Ata, quando solicitada por Vereadores ou funcionarios da Camara;

VI - arquivar as pastas contendo o material utilizado para a confeccéo das Atas;

VIl - zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes no setor.

TECNICO LEGISLATIVO EM FOTOGRAFIA

Escolaridade: Ensino Superior em instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educagéo e
Cultura, mais especializacdo em Fotografia.

Outros Requisitos: experiéncia de 3 (trés) anos em Fotografia.

Atribuicdes:

| - realizar o registro fotogréafico de reunifes e sessbes ordindrias, extraordinarias, solenes,
itinerantes, de instalacdo da legislatura, eleicdo da Mesa Diretora, audiéncias publicas,
entre outras;

Il - fotografar solenidades, inauguracdes, congressos, visitas técnicas dos Vereadores,
reunides internas e externas, sempre que solicitado pela Mesa Diretora ou Presidente, além
de outros eventos que tenham a participacao oficial da Camara Municipal;

Il - revelar, tratar, melhorar, ampliar, reduzir e disponibilizar as fotografias aos Vereadores,
servidores e demais 6rgdos da imprensa interessados;

IV - criar efeitos graficos em imagens obtidas por processos digitais e as reproduzir sobre
papel ou outro meio;

V - organizar e manter organizado o arquivo fotografico da Camara Municipal;

VI - atender a escala de trabalho quando determinada pelo superior hierarquico;

VII - ter dominio sobre técnicas de iluminacdo, enquadramento e composicdo de cena;

VIII - ter dominio sobre softwares de edicdo e tratamento de imagem;

IX - manter e conservar 0os materiais e equipamentos fotogréficos;

X - orientar os servidores que auxiliam na execuc¢éao de atribuicdes tipicas;

XI - executar outras atividades inerentes ao cargo sempre que solicitado por seu superior
imediato;

XII - comunicar ao superior hierarquico qualquer irregularidade ocorrida no desenvolvimento
do trabalho;

XIII - apresentar relatério anual, das atividades executadas;

XIV - manter-se sempre atualizado quanto as novas tecnologias relativas a fotografia, de
forma a garantir que a Camara Municipal se mantenha atualizada em relacdo a sua area de
atuacao;

XV - executar outro servico pertinente ao setor, quando determinado pelo superior
hierarquico;

XVI - zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes no setor.

TECNICO LEGISLATIVO ESPECIALIZADO

TECNICO LEGISLATIVO ESPECIALIZADO EM PROGRAMACAO DE COMPUTADORES
Requisitos: Ensino Superior na area de Tecnologia da Informacdo em instituicdo
reconhecida pelo Ministério da Educacdo e Cultura, com registro no 6rgdo de classe
quando houver.

Outros requisitos: 3 (trés) anos de experiéncia em programacao nas linguagens JAVA e
PHP; em bancos de dados MySQL, ORACLE e SQL Server.

Atribuicdes:
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| - programar e realizar a manutencdo dos softwares, sistemas e aplicativos ja existentes,
bem como realizar novas implementacoes;

Il - atender o usuério naquilo que couber;

[l - proceder a codificacdo dos programas de computador, estudando os objetivos
propostos, analisando as caracteristicas dos dados de entrada e 0 processamento
necessario a obtencéo dos dados de saida desejados;

IV - executar a compilacdo de linguagens de programacédo, visando conferir e acertar
sintaxe do programa;

V - realizar testes em condicbes operacionais simuladas, visando verificar se o programa
executa corretamente dentro do especificado e com a performance adequada;

VI - modificar programas, alterando o processamento, a codificacdo e demais elementos,
visando corrigir falhas e/ou atender alteracGes de sistemas e necessidades novas;

VIl - aperfeicoar conhecimentos técnicos, atraveés de pesquisas, estudo de manuais e
participacdo em cursos, visando a otimizagdo da utilizacdo dos recursos disponiveis na
Camara Municipal de Santo André;

VIII - realizar simulacdes e criar ambientes de producéo a fim de aferir os resultados dos
programas;

IX - criar documenta¢cdes complementares, como "helps”, instru¢des de operacdo ou de
acertos de consisténcia.

TECNICO LEGISLATIVO ESPECIALIZADO EM DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
Escolaridade: Nivel Superior na area de Tecnologia da Informacao, com pés-graduacao na
area, em instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educacéo e Cultura, e registro no érgao
de classe quando houver.

Outros requisitos: experiéncia minima de 5 (cinco) anos em UML, JAVA, RUP.
Atribuicdes:

| - analisar, avaliar a viabilidade e desenvolver sistemas de informacfes, utilizando
metodologia e procedimentos adequados para sua implantagdo, visando racionalizar e/ou
automatizar processos e rotinas de trabalho dos diversos departamentos da Céamara
Municipal de Santo André;

Il - pesquisar e avaliar sistemas disponiveis no mercado e sua aplicabilidade para a Camara
de Santo André, analisando a relagdo custo/beneficio de sua aquisi¢éo;

[l - participar do levantamento de dados e da definicdo de métodos e recursos necessarios
para implantacdo de sistemas e/ou alteragédo dos ja existentes;

IV - analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas, manuais e métodos
de trabalho, verificando se atendem ao usuario, sugerindo metodologias de trabalho mais
eficazes;

V - realizar auditorias para assegurar que os padrdoes operacionais e procedimentos de
seguranca estejam sendo seguidos;

VI - elaborar estudos sobre a criacdo e/ou alteracdo de metodologias e procedimentos
necessarios ao desenvolvimento de sistemas;

VII - analisar e avaliar sistemas manuais, propondo novos métodos de realizacdo do
trabalho ou sua automacao, visando otimizar a utilizagdo dos recursos humanos e materiais
disponiveis;

VIII - estudar, pesquisar, desenvolver e aperfeicoar projetos de banco de dados,
promovendo a melhor utilizacdo de seus recursos, facilitando o seu acesso pelas areas que
deles necessitem;

IX - elaborar, especificar, desenvolver, supervisionar e rever modelos de dados, visando
implementar e manter os sistemas relacionados;

X - pesquisar e selecionar novas ferramentas existentes no mercado, visando aprimorar o
trabalho de desenvolvimento e atender necessidades dos usuarios dos sistemas;

XI - pesquisar, levantar custos e necessidades e desenvolver projetos de seguranca de
dados;
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XII - elaborar manuais dos sistemas ou projetos desenvolvidos, facilitando a utilizacédo e
entendimento dos mesmos;

XIll - treinar e acompanhar os usudrios na utilizacdo dos sistemas desenvolvidos ou
adquiridos de terceiros, visando assegurar o correto funcionamento dos mesmos.

TECNICO LEGISLATIVO ESPECIALIZADO EM DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
WEB

Escolaridade: Ensino Superior na &area de Tecnologia da Informacdo em instituicdo
reconhecida pelo Ministério da Educacao e Cultura, acrescido de pos-graduacao na area,
com registro no 6rgao de classe quando houver;

Outros requisitos: experiéncia minima de 3 (trés) anos como Analista de Sistemas Web,
Analista de Desenvolvimento de Sistemas Web, Web Designer.

Atribuicdes:

| - analisar, projetar, desenvolver e administrar sites internet e intranet, incluindo
desenvolvimento das paginas e administracdo dos servidores, em conjunto com a
administracéo do sistema;

Il - dimensionar requisitos e funcionalidades para o ambiente;

Il — analisar, desenvolver e implantar a parte visual dos projetos de websites, utilizando
técnicas e ferramentas de web designer;

IV - gerenciar e supervisionar atividades terceirizadas de webmaster e de web designer;

V - elaborar projetos, bem como implantar, configurar e testar sistemas de transmissao via
web, de programas ao vivo e de conteido sob demanda;

VI — colaborar com a administragao de sistemas de video e audio streaming;

VIl - coletar dados e estimar as necessidades técnicas dos usuarios;

VIII - participar na elaboragéo e atualizag@o do plano diretor de informatica;

IX - preparar, manter e zelar pela documentacéo e registro do fluxo de dados dos sistemas
desenvolvidos verificando sua eficiéncia e corrigindo quando necessario;

X - especificar e implementar a arquitetura de informacéo e colaboracéo;

XI - definir a estrutura navegacional do ambiente WEB;

XIl - escolher ferramentas de desenvolvimento e gerenciamento de conteldo;

XIlI - integrar ferramentas e produtos para constru¢do dos ambientes web;

XIV - especificar procedimentos e rotinas, administrar a infraestrutura dos ambientes web;
XV - prestar treinamento e suporte técnico ao USUArio;

XVI - elaborar documentacao técnica e tutoriais de utilizacdo dos ambientes;

XVII - estabelecer padrdes e metodologias para desenvolvimento e gerenciamento;

XVIII - coordenar projetos e oferecer solu¢des para ambientes web;

XIX - pesquisar tecnologias de Tl na construgéo de intranets e portais.

XX — manter-se sempre atualizado quanto as novas tecnologias de TI, a fim de garantir que
a Camara Municipal de Santo André adote as tecnologias mais atuais no que tange a sua
area de atuacao;

XXI - executar servigcos técnicos usando 0s meios compativeis com a natureza de cada um
para cumprir atribuicdes funcionais e dispositivos regulamentares;

XXII - redigir relatérios e outros tipos de informacao, registrando as atividades de seu setor
de trabalho;

XXIII - redigir pareceres referentes as suas atividades;

XXIV - redigir documentos técnicos, documentos legais e correspondéncias relativos a sua
area de atuacao;

XXV - elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacBes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

XXVI - participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacéo;

XXVII - participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;
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XXVIII - participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicBes sobre situacdes e problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos a Camara;

XXIX - prover suporte técnico a Comissdes, Mesa Diretora, Presidéncia e Diretoria Geral
em assuntos relacionados a sua atividade;

XXX - realizar a certificagdo de documentos, conferindo-os, carimbando-os e assinando-0s
para envio aos solicitantes;

XXXI - zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes da unidade;

XXXII - realizar outras atribui¢cfes afins.

TECNICO LEGISLATIVO ESPECIALIZADO EM REDES E SEGURANCA DA
INFORMACAO

Escolaridade: Nivel Superior na area de Tecnologia da Informacdo, em instituicdo
reconhecida pelo Ministério da Educacao e Cultura, com registro no 6rgdo de classe
guando houver,;

Outros requisitos: experiéncia minima de 5 (cinco) anos em rede plataforma Windows
Server, Linux e FreeBSD.

Atribuicdes:

Montagem, manutencdo e administracdo (em conjunto com a Coordenadoria) dos
servidores, manutencdo e funcionamento da Rede, Servidores, Acesso a Internet e
Seguranca de Dados e Informacgoes.

TECNICO LEGISLATIVO ESPECIALIZADO EM BIBLIOTECONOMIA

Escolaridade: Ensino Superior em Biblioteconomia em instituicdo reconhecida pelo
Ministério da Educacao e Cultura, com registro no 6rgao de classe quando houver.
Atribuicdes:

| - receber e registrar as publicacdes adquiridas ou recebidas em doac&o;

Il - proceder ao processo técnico de tombamento, catalogacéo e classificacdo pelo Codigo
de Classificagdo Decimal Universal (CDU), determinando os desdobramentos necessarios
para o Catalogo e preparo fisico do acervo;

lll - registrar e controlar a periodicidade das publicacdes seriadas, verificando sempre o0s
vencimentos das assinaturas das mesmas, propondo ao superior hierarquico a sua
renovacao ou regularizacéo;

IV - manter organizados e atualizados os catalogos de livros, peridédicos, CDs e pastas
atualizaveis de legislacao;

V - manter sob rigoroso controle a saida e devolugdo de livros, peridédicos e demais
materiais, comunicando ao superior hierarquico a ocorréncia de qualquer anormalidade;

VI - manter atualizados os ficharios de fornecedores de bibliotecas, centros de informacéo e
documentacgéo, de Casas de leis, para intercambio de informacgdes;

VII - verificar, periodicamente, o estado das publicagbes, propondo ao superior hierarquico a
restauracao e encadernacdo do que for necessario;

VIII - efetuar pesquisa de legislacdo no ambito municipal, estadual e federal;

IX - prestar atendimento ao usudrio, interna e externamente, podendo ser via e-mail, fax ou
mesmo pessoalmente;

X - elaborar dicionario visando a facilitacao da pesquisa pelo usuario;

XI - manter os usudrios informados sobre aquisicao de novos titulos ou periodicos;

Xl - manter arquivada e encadernada toda publicidade legal referente a legislacao
municipal, bem como os clippings produzidos no legislativo;

Xl - proceder a leitura didria dos jornais oficiais da Unido, Estado e Municipio, bem como
de outras publica¢cBes especializadas, indexando os assuntos de acordo com o interesse;
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XIV - proceder ao recebimento e tratamento fisico da legislacdo municipal via e-mail e
coloca-la a disposicéo em livros;

XV - manter atualizados o Regimento Interno, a Lei Organica do Municipio e as
Constituicbes Estadual e Federal, inclusive os exemplares disponibilizados aos Vereadores
e demais setores da Camara;

XVI - levar ao conhecimento do superior hierarquico qualquer irregularidade funcional da
Biblioteca Legislativa;

XVII - executar outros servicos da Biblioteca, quando determinados pelo superior
hierarquico;
XVIIl - zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos materiais e

equipamentos existentes no setor.

TECNICO LEGISLATIVO ESPECIALIZADO EM CIENCIAS CONTABEIS
Escolaridade: Ensino Superior em Ciéncias Contabeis, com o respectivo registro no C.R.C.
Atribuicdes:

| - efetuar a andlise e o controle das operagbes contabeis, planejamento, implantacéo e
acompanhamento de sistemas de contabilidade, orgcamento e custos;

Il - supervisionar a classificacdo e o empenho, em livro proprio, todas as despesas da
Céamara para posterior pagamento;

[l - realizar inspecdes técnicas;

IV - fazer auditorias contabeis, financeiras e contabilidade publica;

V - acompanhar o cumprimento da LRF (Lei de Responsabilidade Fiscal) pelo Legislativo e
providenciar os relatorios de gestéo fiscal;

VI - operar o programa informatizado de contabilidade;

VII - supervisionar a classificacdo, bem como empenhar, em livro proprio, todas as
despesas da Camara para posterior pagamento;

VIII - providenciar a escrituragdo e manter em dia as contas correntes e o Livro-Caixa, bem
como os livros Diario e Razdo, em conformidade com as normas de contabilidade publica;
IX - fiscalizar a escrituragdo e supervisionar as contas correntes, o Livro-Caixa, bem como
os livros Diario e Razao;

X - acompanhar mensalmente a realizagdo dos balancetes da Despesa, Receita e
Financeiro, bem como as planilhas de controle do Caixa e Bancos;

XI - atender os fiscais do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, quando da realizacdo
da auditoria anual e elaborar os relatérios mensais;

XIl - proceder a conferéncia de documentos contabeis e fiscais, notas fiscais de prestacao
de servicos e fornecimentos e demais documentos para posterior liquidacao;

XIII - efetuar a andlise, conferéncia e o controle dos prazos das garantias contratuais;

XIV - apresentar mensalmente ao superior hierarquico os balancetes da Despesa, Receita e
Financeiro, bem como as planilhas de controle do Caixa e Bancos;

XV - assinar balancetes mensais, balancos anuais e demais demonstrativos contabeis e
fiscais;

XVI - apresentar, anualmente, ao superior hierarquico, relatério circunstanciado de suas
atividades;

XVII - zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes no setor.

TECNICO LEGISLATIVO ESPECIALIZADO EM PRODUCAO DE SOM E IMAGEM
Escolaridade: Ensino Superior em Comunicag¢do Social, Jornalismo com MTB, Radio e TV
com registro no DRT, habilitacdo plena em Producéo.

Atribuicdes:

| - gerir projetos audiovisuais;
I - controlar recursos fisicos (espago adequado), humanos (equipe) e técnicos
(equipamentos);
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[ll - planejar, organizar e proceder a adocdo de desenvolvimento de fluxos do trabalho de
producao de contelidos audiovisuais;

IV - supervisionar a equipe de som e imagem de todas as etapas do fazer audiovisual;

V - definir, pesquisar, planejar, orcar e realizar programas para serem gravados e/ou
transmitidos por radio e TV;

VI - dominar as linguagens e géneros, escrever originais, roteiros e adaptacoes;

VIl - produzir, editar, finalizar, dirigir, realizar e transmitir programas, documentarios,
vinhetas, etc.;

VIII - comunicar ao superior hierarquico qualquer irregularidade que ocorra no setor e
prejudique a execucédo dos trabalhos;

IX - apresentar relatorio anual das atividades executadas;

X - fiscalizar, quando designado preposto, a execuc¢do dos contratos de prestacdo de
servicos com terceiros afetos a unidade;

Xl - elaborar escala de férias dos funcionarios dos setores sob sua responsabilidade e
submeter a aprovacao do superior hierarquico;

XIl - executar outro servigo pertinente a unidade quando determinado pelo superior
hierarquico;
Xl - zelar pelo bom estado de conservagdo e de funcionamento dos materiais e

eguipamentos existentes no setor.

TECNICO LEGISLATIVO ESPECIALIZADO EM DESIGNER GRAFICO

Escolaridade: Ensino Superior em Design Grafico ou Comunicacdo e Expressao Visual
com Habilitagdo em Designer Grafico, em instituicdo reconhecida pelo Ministério da
Educacéo e Cultura.

Outros requisitos: experiéncia minima de 3 (trés) anos como Designer Gréfico.
Atribuicdes:

| - planejar, executar, criar e desenvolver propostas e solugdes de comunicag&o por meio de
artes e desenhos ou qualquer outro tipo de comunicagdo visual aplicavel aos espagos
internos e externos, utilizando ferramentas graficas computacionais e viséo ética;

Il - produzir artes para os diversos veiculos de comunicacdo com fins jornalisticos,
institucionais e publicitarios, de forma a promover a imagem da Cémara e divulgar seus
atos, eventos e conceitos para a populacéo;

[l - produzir artes para midias sociais;

IV - executar programacdo visual de diferentes géneros e formatos graficos para pecas
publicitarias como livros, portais, painéis, folders e jornais;

V - desenvolver e empregar elementos criativos e estéticos de comunicagéo visual gréfica;
VI - criar ilustracdes;

VII - desenvolver e aplicar tipografias;

VIII - desenvolver elementos de identidade visual,

IX - aplicar e implementar sinalizagdes;

X - analisar, interpretar e propor a producéo da identidade visual das pecas;

Xl - controlar, organizar e armazenar materiais fisicos e digitais da producdo gréfica
produzida na Camara Municipal,

XIl - apresentar relatério anual, das atividades executadas;

XIll - manter-se sempre atualizado quanto as novas tecnologias relativas a Design Gréfico,
de forma a garantir que a Camara Municipal se mantenha atualizada em relagdo a sua area
de atuacéo;

XIV - elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacBes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

XV - participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacéo;

XVI - participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigco ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;
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XVII - participar de grupos de trabalho e reunibes com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicBes sobre situacdes e problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos a Camara;

XVIII - prover suporte técnico a Comissfes, Mesa Diretora, Presidéncia e Diretoria Geral em
assuntos relacionados a sua atividade;

XIX - realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagado profissional;

XX - executar outro servico pertinente a unidade quando determinado pelo superior
hierarquico;

XXI - zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes no setor.

TECNICO LEGISLATIVO ESPECIALIZADO EM RELACOES PUBLICAS

Escolaridade: Curso superior completo em Relacdes Publicas e registro profissional,
quando couber, no Conselho Regional de Profissionais de Relacdes Publicas,

Outros requisitos: conhecimentos intermediarios em lingua inglesa e espanhola.
Atribuicdes:

| - organizar e executar reunides e outras solenidades afins do Legislativo, coordenando
todos os profissionais envolvidos;

Il - normatizar a confeccao de titulos, diplomas e medalhas entregues em solenidades pela
Cémara;

[ll - dar suporte & realizagdo de Audiéncias Publicas e demais reunibes de comissées,
debates, seminarios e outros eventos similares;

IV - orientar a Camara em questdes de comunicagdo social (comunicagdo visual, fluxo de
publico interno e externo, imagem institucional, campanhas culturais, inclusdo social e
preservacdo da memoria);

V - estruturar o cerimonial da Camara buscando todas as informagfes sobre os eventos,
verificando a presenca das autoridades, obedecendo as normas de redacdo oficial, para
uma correta informacao ao publico;

VI - organizar as atividades de recepcao em geral (visitantes, autoridades, etc.);

VIl - assistir ao Presidente da Camara e demais servidores em suas fungbes de
representagdo, orientando-os sobre normas protocolares, visitando ou recepcionando
convidados, mantendo relacdo atualizada de autoridades federais, estaduais e municipais;
VIII - atuar como mestre de cerimobnia, conduzindo solenidades e demais eventos de acordo
com o linguajar protocolar e as técnicas de oratoria,;

IX - organizar e manter a agenda de eventos da Camara Municipal;

X - organizar arquivo de processos referentes a honrarias;

XI - organizar, juntamente com outros profissionais afins, eventos com a presenca de
autoridades, seguindo as normas do Cerimonial Publico;

XIl - organizar e normatizar correspondéncias institucionais (convites, representacfes e
cumprimentos);

XIll - ministrar treinamentos ao pessoal de apoio quanto as condutas internas inerentes ao
cerimonial;

XIV - orientar o Presidente da Camara, Vereadores e demais funcionarios sobre normas
protocolares, recepcionando convidados, mantendo relacdo atualizada de autoridades
federais, estaduais, municipais e outras, apoiando a organizacdo e promocdo de
solenidades e eventos diversos;

XV - organizar e executar tecnicamente atividades relacionadas a area de Relacdes
Publicas, Comunicacgéo Social Integrada e Imagem Institucional;

XVI - redigir releases dos eventos promovidos pela Camara, procedendo ao levantamento
de dados para a redagdo de matéria institucional, visando subsidiar a assessoria de
imprensa da Camara na divulgacao de informacdes sobre o evento;

XVII - acompanhar as informagfes recebidas via correspondéncias eletrbnicas ou postais,
proporcionar retorno as mesmas a fim de manter o nome da instituicdo através da
demonstracdo de interesse e gentileza;
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XVII - coletar informacdes, realizando entrevistas, pesquisas e diagndsticos de opinido,
promovendo contatos e selecionando assuntos, mantendo informada a Camara, para
permitir a adequacao de suas acdes as expectativas da comunidade;

XIX - participar do planejamento de Programacdo desenvolvidos pela Camara envolvendo
orcamento, imagem institucional e outros aspectos relacionados a viabilizacdo da
programacéao;

XX - selecionar fotografias e ilustracdes, planejando a distribuicdo de volumes, organizando
indices, espelhos e notas de rodapé, para aumentar o poder de comunicagcdo das
mensagens;

XXI - acompanhar o naoticiario nacional e internacional de interesse da Camara,

XXII - organizar e manter a agenda de eventos da Camara Municipal,

XXIII - colaborar no planejamento de campanhas promocionais, utilizando meios de
comunicacdo de massa e outros veiculos de publicidade e difusdo, para divulgar
mensagens educacionais e de esclarecimento as populac¢des-alvo;

XXIV - planejar e utilizar veiculos de comunicacd@o interna considerando a agilidade e
correta informacdo aos servidores e vereadores das atividades externas e internas
desenvolvidas pela Camara, assim como informagdes de interesse funcional;

XXV - organizar, juntamente com outros profissionais afins, eventos com a presenca de
autoridades, seguindo as normas do Cerimonial Publico;

XXVl.elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

XXVII - participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

XXVIII - participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

XXIX - participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposi¢cdes sobre situagbes e problemas identificados, opinando, oferecendo sugestfes,
revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos a Camara;

XXX - prover suporte técnico a Comissdes, Mesa Diretora, Presidéncia e Diretoria Geral em
assuntos relacionados a sua atividade;

XXXI - realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo profissional;

XXXIl - zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos materiais e
eguipamentos existentes no setor.

TECNICO LEGISLATIVO ESPECIALIZADO EM ECONOMIA E FINANCAS

Escolaridade: Ensino Superior em Economia, Administracdo ou Ciéncias Contabeis, com o
respectivo registro no 6rgao de classe.

Atribuicdes:

| - manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira;

Il - assessorar os Vereadores em matérias relacionadas a Direito Financeiro, Direito
Tributario e Contabilidade Publica;

[l - exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais, orcamentarios, econémicos e
financeiros da administracdo direta e indireta;

IV - assessorar os Vereadores sobre matéria do Plano Plurianual de Investimentos, do
Orcamento Anual e da Lei de Diretrizes Orgamentarias;

V - elaborar projetos de lei da area financeira;

VI - acompanhar o cumprimento da LRF (Lei de Responsabilidade Fiscal) pelo Executivo no
gue se refere ao atendimento dos prazos para envio, ao Legislativo, da documentacdo
legalmente exigida;

VII - acompanhar o cumprimento da LRF (Lei de Responsabilidade Fiscal) pelo Legislativo;
VIII - apresentar, anualmente, ao superior hierarquico, relatério circunstanciado de suas
atividades;
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IX - zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes no setor.

TECNICO LEGISLATIVO ESPECIALIZADO EM JORNALISMO

Escolaridade: Diploma de Ensino Superior em Comunicagédo Social com Habilitagdo em
Jornalismo fornecido por instituicAo de ensino reconhecida pelo 6rgdo competente,
acrescido de registro profissional;

Outros requisitos: experiéncia minima comprovada de 3 (trés) anos como jornalista.
Atribuicdes:

| - coletar informacgdes, realizando entrevistas, pesquisas, coberturas e diagnésticos de
opinido, promovendo contatos, selecionando assuntos, redigindo matérias, textos e
comentérios considerados importantes e de interesse para a Casa, editando boletins e
mantendo informados o Presidente da Camara e os Vereadores Municipais, para permitir a
producéo e divulgagédo de reportagens, noticias, artigos, crénicas, comentarios e notas de
carater informativo ou interpretativo;

Il - realizar ou coordenar entrevistas com Vereadores para a publicacdo nos o6rgdos de
imprensa;

[l - redigir textos informativos que concorram para o permanente esclarecimento da opinido
publica a respeito de atos e fatos politicos, atividade parlamentar e funcdes institucionais da
Céamara Municipal,

IV - divulgar os trabalhos da Camara Municipal através da coordenacgdo e/ou execucéo de
um Portal do Governo Municipal que apresente as informagdes institucionais, mantendo o
site diariamente atualizado;

V - divulgar informagfes sobre as atividades da Camara, redigindo notas, artigos, resumos
e textos em geral, digitando e revisando originais, editando e revendo provas,
encaminhando as matérias para publicacdo em 6rgaos de circulacao externa ou interna;

VI - realizar editoracdo e revisdo de originais e provas de matéria a ser impressa, lendo e
corrigindo erros gramaticais e tipogréficos, para assegurar a corre¢do dos textos publicados
sob responsabilidade da Camara;

VII - coordenar e executar 0 acompanhamento do noticiario nacional e internacional de
interesse da Camara, lendo, ouvindo, vendo, analisando, selecionando e classificando
textos, gravacgoes, ilustracdes, fotos e filmes, para distribuicao;

VIII - acompanhar as programacGes da Céamara, providenciando gravacdo e posterior
transcricdo de palestras, debates e depoimentos, supervisionando a realizacdo de
fotografias e filmagens, recolhendo informagfes para documentagdo ou publicacdo de
noticias sobre os eventos;

IX - assistir ao Presidente da Camara e Vereadores em suas fungbes de representacéo,
orientando-os sobre normas protocolares, visitando ou recepcionando convidados,
mantendo relagéo atualizada de autoridades federais, estaduais e municipais, organizando
solenidades e eventos diversos;

X - colaborar no planejamento de campanhas promocionais, utilizando meios de
comunicagcdo de massa e outros veiculos de publicidade e difusdo, para divulgar
mensagens;

Xl - organizar, juntamente com profissionais afins, eventos relacionados as atividades
legislativas;

XIl - coordenar atividades de operacao de equipamentos de audio e video, supervisionando
e controlando tarefas de instalacdo, teste, manutencdo, movimentacdo e guarda de alto-
falantes, microfones, amplificadores, retroprojetores, slides, peliculas, videotapes,
videocassetes e similares, visando a realizacédo de eventos;

XIII - controlar o arquivo de gravacgfes e imagens;

XIV - opinar sobre conteudos, bem como responder por conteudos, criagdo, producao,
direcdo e edicdo de programas veiculados pela TV e pelo Radio;

XV - controlar atividades de documentacdo de eventos, fotografando reunides, festas,
solenidades, inauguragcdes, congressos e outros acontecimentos, imprimindo e ampliando
fotografias, criando efeitos graficos em imagens, iluminando, enquadrando e compondo
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cenérios, fornecendo material fotografico para publicagBes, organizando arquivo e
mantendo equipamentos fotograficos;

XVI - atender a Mesa Diretora durante a realizacdo das reunibes plendrias (ordinarias,
extraordinarias, solenes e outras), quanto ao desenvolvimento de seus trabalhos;

XVII - executar servigos técnicos usando 0os meios compativeis com a natureza de cada um
para cumprir atribuicdes funcionais e dispositivos regulamentares;

XVIII - redigir relatérios e outros tipos de informacéao, registrando as atividades de seu setor
de trabalho;

XIX - redigir pareceres referentes as suas atividades;

XX - redigir documentos técnicos, documentos legais e correspondéncias relativos a sua
area de atuacao;

XXI - elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacBes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

XXII - participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes & sua area
de atuacéo;

XXIIl - participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

XXIV - participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposi¢cOes sobre situacdes e problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos a Camara;

XXV - prover suporte técnico a Comissdes, Mesa Diretora, Presidéncia e Diretoria Geral em
assuntos relacionados a sua atividade;

XXVI - realizar a certificagdo de documentos, conferindo-os, carimbando-os e assinando-os
para envio aos solicitantes;

XXVII - zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos materiais e
eguipamentos existentes da unidade;

XXVIII - realizar outras atribuiges afins.

TECNICO LEGISLATIVO ESPECIALIZADO EM ENGENHARIA

Escolaridade: Diploma de Ensino Superior em Engenharia Civil ou Elétrica em instituicdo
de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagéo, com o respectivo registro no 6rgdo de
classe

Outros requisitos: experiéncia minima comprovada de 3 (trés) anos como Engenheiro Civil
ou Elétrico.

Atribuicdes:

| - coordenar servigos de engenharia, tais como: elétrica, hidraulica, civil, entre outras,
distribuindo tarefas a equipe, definindo a¢bes, concedendo instrucdes, provendo suporte
técnico e certificando-se quanto a correspondéncia as especificacdes e exigéncias, a fim de
atender aspectos relacionados a prazos, custos e qualidade de obras;

Il - controlar a utilizacdo de recursos aprovados para sua area, acompanhando a
adequacdo de gastos ao orcamento pré-estabelecido, visando atender o planejamento
financeiro;

[l - garantir as condic¢des ideais de operacdo e manutencdo das dependéncias da Camara,
orientando e acompanhando atividades de manutencéo preventiva e corretiva, bem como,
estabelecendo prioridades na execucao dos servi¢cos, visando a operacgdo e funcionalidade
de todas as instalagdes;
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IV - elaborar manuais, normas, procedimentos, especificacdes técnicas e padrdes de
engenharia, indicando e divulgando a metodologia a ser utilizada, a fim de possibilitar a
melhoria continua quanto a desempenho;

V - especificar materiais, maquinas e equipamentos a serem aplicados no desenvolvimento
dos trabalhos, analisando o escopo das obras e as normas de seguranca exigidas, visando
atender exigéncias legais e possibilitar a aquisicdo dos recursos;

VI - participar de reunibes com outras areas da Camara, cientificando-se quanto a
mudancas de procedimentos e outras questdes, esclarecendo duvidas relacionadas a sua
area de atuacao e realizando outras atividades, visando manter-se atualizado quanto as
aplicacBes a serem efetuadas;

VII - controlar o cronograma de manutencdo preventiva, acompanhando mapas de controle
através do sistema de gestéo, a fim de assegurar a otimizacdo da vida Gtil de maquinas e
equipamentos;

VIII - elaborar e controlar o cronograma de conservagao das areas internas, acompanhando
mapas de controle, a fim de assegurar a qualidade e otimizacdo da vida Util dos materiais
existentes;

IX - garantir que os servicos sejam executados de acordo com as condi¢des fisicas do local,
prestando esclarecimentos e emitindo pareceres técnicos concernentes a realizacao de
atividades de manutencdo de instalagfes e equipamentos, visando atender as exigéncias
das obras;

X - estabelecer metas e diretrizes para a equipe de trabalho, planejando, orientando,
definindo atribuigbes e realizando outras atividades, com a finalidade de cumprir as tarefas
conforme prazos e custos previstos;

XI - supervisionar ou administrar os servigcos prestados por terceiros em sua area de
atuacdo, controlando e fiscalizando o desenvolvimento dos trabalhos e os resultados
obtidos, visando o atendimento aos padrbes de qualidade exigidos;

Xl - assessorar a Geréncia de Infraestrutura e Servicos e a Diretoria Geral quanto a
definicdo de metas a serem atingidas, elaborando estudos e projetos, evidenciando
aspectos técnicos de sistemas, mao de obra e materiais/equipamentos relacionados as
obras, objetivando atender as expectativas;

Xl - elaborar relatérios técnicos sobre as atividades desenvolvidas, discriminado servigos
executados, materiais e mado de obra utlizados, calculos de homem/hora e outras
informacg0des pertinentes, objetivando informar e atender as exigéncias;

XIV manter intercambio com fornecedores, prestando informacdes e solu¢cbes em relacdo
aos servicos executados ou a executar;

XV - observar o cumprimento das Normas de Seguranga do Trabalho, visando garantir a
integridade fisica do trabalhador;

XVI - elaborar orgamentos relacionados a reformas civis, elétricas entre outras;

XVII - manter a equipe qualificada e motivada para o desenvolvimento dos trabalhos,
orientando e buscando o aprimoramento técnico/operacional, visando a capacitacao
profissional dos funcionarios;

XVIII - analisar legislacdo, documentacdo e processos referentes a sua area de atuacao,
emitindo pareceres e despachos;

XIX - executar servigcos técnicos usando 0s meios compativeis com a natureza de cada um
para cumprir atribuicdes funcionais e dispositivos regulamentares;

XX - redigir relatorios e outros tipos de informacdo, registrando as atividades de sua
unidade de trabalho;

XXI - redigir pareceres referentes as suas atividades;

XXII - redigir documentos técnicos, documentos legais e correspondéncias;

XXIII - executar outros servigos correlatos, quando determinados pelo superior hierarquico;
XXIV. manter-se sempre atualizado quanto as novas tecnologias relativas a sua
formacdo académica, de forma a garantir que a Camara Municipal se mantenha atualizada
em relacdo a sua area de atuacao;

XXV. elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacBes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua &rea de atuacéo;

XXVI. participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacéo;
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XXVII. participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

XXVIII. participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicBes sobre situacdes e problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos a Camara;

XXIX. prover suporte técnico a Comissdes, Mesa Diretora, Presidéncia e Diretoria Geral em
assuntos relacionados a sua atividade;

XXX. realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.

XXXI. executar outro servico pertinente a unidade quando determinado pelo superior
hierarquico;

XXXII. zelar pelo bom estado de conservagdo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes no setor.

TECNICO LEGISLATIVO ESPECIALIZADO EM PSICOLOGIA

Escolaridade: Ensino Superior em Psicologia fornecido por instituicho de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacgéo, com o respectivo registro no orgdo de classe.
Atribuicdes:

| - participar do processo de recrutamento e selegdo de novos servidores, empregando
métodos e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;

Il - exercer atividades relacionadas com capacitacdo e desenvolvimento de pessoal,
participando da elaboragcdo, da execucdo, do acompanhamento e da avaliagdo de
programas;

[l - estudar e desenvolver critérios visando a realizacdo de analise ocupacional
estabelecendo os requisitos minimos de qualificagdo psicolégica necesséria ao
desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da
Céamara Municipal,

IV - elaborar, executar e avaliar, em equipe multiprofissional, programas de treinamento e
formacédo de méo de obra, visando a otimizag&o de recursos humanos;

V - participar do processo de movimentagdo de pessoal, analisando o contexto atual, os
antecedentes e as perspectivas em seus aspectos psicolégicos e motivacionais,
assessorando na indicagéo da lotagdo e integragéo funcional;

VI - realizar pesquisas nas diversas unidades da Camara Municipal, visando a identificacédo
das fontes de dificuldades no ajustamento e demais problemas psicolégicos existentes no
trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas julgadas convenientes;

VII - estudar e propor solucdes, juntamente com outros profissionais da area de saude
ocupacional, para a melhoria das condi¢cdes ambientais, materiais e locais do trabalho;

VIII - apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicolégicos que concorram para
maior eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento;

IX - acompanhar o processo de desligamento, voluntario ou ndo, de servidores;

X - participar e acompanhar o processo de avaliagdo de desempenho dos servidores do
quadro efetivo da Camara Municipal;

Xl - participar e acompanhar o processo de estdgio probatoério dos servidores do quadro da
Camara Municipal;

XII - realizar pesquisa de clima organizacional;

Xl - desenvolver programas especificos em funcdo de necessidades levantadas em
pesquisa de clima e outras;

XIV - elaborar pareceres, consultas, emendas, aditivos e outros documentos, com base na
legislacéo pertinente;

XV - consultar matérias relativas aos termos das proposic¢des e indicagdes dos Vereadores,
para deliberacdo do Plenério;

XVI - elaborar proposicoes legislativas (leis, projetos, moc¢des, requerimentos, indicacdes e
outras) para os Vereadores, de acordo com a sua especialidade profissional, solicitando
informacdes a érgdos publicos, se necessario;
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XVII - analisar legislacdo, documentacdo e processos referentes a sua area de atuacao,
emitindo pareceres e despachos;

XVIII - preparar atos administrativos da Mesa Diretora, Presidéncia da Camara e Diretoria
Geral,

XIX - interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de administracéo geral
e particularmente em sua é&rea de atuacdo, para fins de aplicacdo, orientacdo e
assessoramento;

XX - executar servi¢os técnicos usando os meios compativeis com a natureza de cada um
para cumprir atribuicdes funcionais e dispositivos regulamentares;

XXI - redigir relatérios e outros tipos de informacéo, registrando as atividades de seu setor
de trabalho;

XXII - redigir pareceres referentes as suas atividades;

XXIII - redigir documentos técnicos, documentos legais e correspondéncias relativos a sua
area de atuacao;

XXIV - participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposi¢cOes sobre situacdes e problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos & Camara,

XXV - realizar outras atribui¢des afins;

XXVI - zelar pelo bom estado de conservagdo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes da unidade.

TECNICO LEGISLATIVO ESPECIALIZADO EM GESTAO DE PESSOAS

Escolaridade: Diploma de Ensino Superior em Recursos Humanos, Administracdo de
Empresas com foco em Gestdo de Pessoas, ou curso Superior com pos-graduagcdo em
Gestédo de Pessoas, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao, com o respectivo registro no érgao de classe quando houver.

Atribuicdes:

| - desenvolver atividades de administracdo de pessoal, elaborando e analisando a folha de
pagamento, efetuando o pagamento de proventos e outras verbas remuneratorias, emitindo
relatorios, declaracdes fiscais e guias de recolhimento de tributos, gerando arquivos
bancérios, cartas e lancamentos financeiros, conferindo a RAIS (Relacdo Anual de
InformacgBes Sociais) e DIRF (Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte),
acompanhando alteracbes na legislacdo trabalhista, estatutaria e previdenciaria,
procedendo transferéncias de servidores entre areas e provendo suporte técnico a
funcionarios e demais integrantes da equipe, visando o atendimento de demandas;

Il - desenvolver atividades com foco em relagbes sindicais, analisando, acompanhando e
orientando a aplicacédo de indices de correcdo salarial e pisos de vencimentos, beneficios,
direitos, obrigagbes e outros aspectos, visando o enquadramento da Céamara as
disposicdes legais e minimizar riscos de passivo trabalhista;

lll - desenvolver atividades de andlise e controle de beneficios, apoiando a administracdo
de vales refeicdo e alimentacdo, empréstimos, convénios de assisténcia médica e
odontolégica, seguro de vida e outros, estudando novos contratos e determinacdes legais,
esclarecendo davidas, prestando orientacfes a folha de pagamento a respeito de inclusées,
exclusdes e alteracdes e elaborando relatérios, visando a manutencdo de estrutura
adequada a satisfacdo dos servidores conforme as normas legais e internas que versam
sobre 0 assunto;

IV - desenvolver atividades inerentes a fiscalizagcdo trabalhista, estatutéria e previdenciéria,
solicitando e levantando documentagcbes, emitindo certiddes, elaborando cartas e
declaracdes, atendendo a fiscalizacdo e requisitando e acompanhando o pagamento de
débitos, visando evitar e apoiar a defesa da Camara em processos judiciais e cumprir
exigéncias de processos licitatérios;
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V - desenvolver atividades de remuneracéo, descrevendo, analisando e avaliando cargos,
realizando pesquisas de mercado, elaborando e mantendo tabelas salariais e programas de
remuneracao fixa e variavel, projetos especificos, indicadores, bem como procedimentos,
fluxos e politicas, analisando movimentacdes de pessoal, fornecendo dados salariais para
processos licitatorios e orientando as areas e demais integrantes da equipe em préticas
salariais, visando manter uma estrutura de cargos e salarios adequada as diversas
demandas de pessoal da Céamara mediante a atracdo, motivagcdo e retencdo de
profissionais qualificados;

VI - desenvolver programas e politicas de gestdo de pessoas, aperfeicoando atividades na
sua area de atuacdo, visando a capacitacdo técnica, treinamento, motivacdo organizacional
e melhoria da formagé&o dos servidores;

VII - colaborar com o psicélogo no gerenciamento do clima organizacional;

VIII - desenvolver programas especificos em funcdo de necessidades levantadas em
pesquisa de clima e outras;

IX - elaborar pareceres, consultas, emendas, aditivos e outros documentos, com base na
legislacdo pertinente;

X - consultar matérias relativas aos termos das proposi¢des e indicacdes dos Vereadores,
para deliberacéo do Plenario;

Xl - elaborar proposi¢cdes legislativas (leis, projetos, mogdes, requerimentos, indicagbes e
outras) para os Vereadores, de acordo com a sua especialidade profissional, solicitando
informac®es a 6rgdos publicos, se necessario;

XIl - analisar legislacdo, documentacdo e processos referentes a sua area de atuacao,
emitindo pareceres e despachos;

Xl - preparar atos administrativos da Mesa Diretora, Presidéncia da Camara e Diretoria
Geral,

XIV - interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administragéo geral
e particularmente em sua é&rea de atuacdo, para fins de aplicagdo, orientacdo e
assessoramento;

XV - executar servi¢os técnicos usando 0s meios compativeis com a natureza de cada um
para cumprir atribuicdes funcionais e dispositivos regulamentares;

XVI - redigir relatérios e outros tipos de informacao, registrando as atividades de seu setor
de trabalho;

XVII - redigir pareceres referentes as suas atividades;

XVIII - redigir documentos técnicos, documentos legais e correspondéncias relativos a sua
area de atuacao;

XIX - participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicOes sobre situacdes e problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulagcdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos & Camara;

XX - realizar outras atribuicdes afins;

XXI - zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes da unidade.

ASSISTENTE JURIDICO LEGISLATIVO
Escolaridade: Curso superior em Direito, com registro na Ordem dos Advogados do Brasil.
Atribuicdes:

| - dar assisténcia juridica, técnica e legislativa @ Mesa, as Comissdes Permanentes e aos
Vereadores;

Il - opinar sobre a constitucionalidade, legalidade, técnica legislativa e redacional dos
projetos (de lei, de resolucdo, de decreto legislativo), propostas de emendas a Lei Organica
do Municipio e outras proposituras que Ihe forem encaminhadas;

lll - atender os Vereadores, seus Assessores e Secretarios sobre quaisquer questdes de
interesse do Legislativo;
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IV - elaborar e redigir projetos (de lei, de resolucdo, de decreto legislativo), propostas de
emendas a Lei Orgénica do Municipio e, quando solicitados pelos Vereadores, também
requerimentos e indicacdes;

V - exarar parecer em processos referentes a requerimentos de funcionérios, quer relativos
a interesses proéprios, quer visando a sanar duvidas e/ou orientar quanto ao andamento dos
servicos da Camara;

VI - minutar, quando determinado pelo superior hierarquico, atos, portarias, aditamentos
contratuais, oficios, etc.;

VIl - assessorar 0 Presidente da Mesa, quando da realizacdo de Sessdes Ordinarias e
Extraordinarias da Camara;

VIII - assessorar os membros das Comissfes Permanentes durante as reunibes das
mesmas e redigir, quando por elas determinado, 0s respectivos pareceres;

IX - assessorar, quando indicado, as Comissdes Parlamentares de Inquérito e Comissbes
Especiais de Vereadores;

X - proceder ao exame juridico das minutas de editais e de convites de licitacdo, assim
como das minutas de contrato;

Xl - realizar e redigir consultas a Orgdos externos de assessoria juridica, quando
necessario;

XIl - presidir comissfes de sindicancia ou processantes, mediante indicagdo do superior
hierarquico e designacédo do Presidente da Camara;

Xl - exercer a fungcdo de procurador, no patrocinio ou na defesa, em aces judiciais de
interesse da Camara ou em que delas for parte, desde que n&o haja impedimento e estiver
legalmente constituido para tanto;

X1V - instruir, quando necessario, 0s processos visando ao fornecimento de certidées;

XV - exarar parecer sobre outros documentos e requerimentos, desde que haja
determinag&o superior;

XVI - substituir o superior imediato em todas as suas atribui¢cdes, durante as suas auséncias
ou impedimentos;

XVII - apresentar, anualmente, relatério de suas atividades ao superior hierarquico;

XVIII - zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes no Setor.

CONTROLADOR INTERNO

Escolaridade: Diploma de Ensino Superior em Ciéncias Contabeis, Administracdo de
Empresas, Economia ou Direito em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao, com o respectivo registro no 6rgéo de classe.

Atribuicdes:

| - dirigir, planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da Controladoria
da Camara Municipal definidas, em linha com as orienta¢cdes administrativas da Presidéncia
da Camara;

Il - elaborar e implantar planos anuais de auditoria de controle interno;

[ll - consubstanciar suas andlises e conclusGes em relatérios mensais e anual de controle
interno;

IV - apresentar a Presidéncia os relatérios mensal e anual de controle interno;

V - orientar os gestores e acompanhar a implantacdo de suas recomendacdes junto as
Unidades competentes da Camara Municipal de Santo André;

VI - promover medidas legais cabiveis ao cumprimento de suas atividades;

VIl - assinar o Relatério de Gestdo Fiscal, em conjunto com as autoridades da
Administracéo Financeira do Legislativo;

VIII - promover o cumprimento das competéncias da Controladoria Interna previstas nesta
lei;

IX - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa,;

X - elaborar normas e papéis de trabalho para realizacdo de suas atividades.
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PROCURADOR LEGISLATIVO

Escolaridade: Curso superior em Direito, com registro na Ordem dos Advogados do Brasil
h& pelo menos 2 (dois) anos e contar com, no minimo, 2 (dois) anos de exercicio na
atividade juridica, apos o bacharelado.

Atribuicdes:

| - representar judicial e administrativamente a Camara Municipal, em defesa de suas
prerrogativas;

Il - elaborar pareceres e manifestacdes juridicas em processos administrativos, sugerindo,
guando for o caso, a ado¢éo de carater normativo;

[ll - assessorar a Mesa da Camara, os Vereadores, as Comissdes Parlamentares e os
orgaos da Camara em assuntos juridicos;

IV - orientar o Presidente e a Mesa da Cémara quanto ao cumprimento de decisdes
judiciais;

V - efetuar o controle de legalidade em sindicancias e procedimentos disciplinares;

VI - elaborar estudos de natureza juridico-administrativa;

VII - ingressar em juizo em defesa das prerrogativas da Camara Municipal;

VIII - exarar pareceres em projetos normativos;

IX - prestar assessoramento juridico a Mesa Diretora, as Comissdes e aos Vereadores,
emitindo pareceres sobre assuntos em tramitacdo no Plenario, inclusive através de
pesquisas de legislacéo, jurisprudéncias, doutrinas e instru¢cdes regulamentares;

X — elaborar minutas de informacdes a serem prestadas ao Judiciario em mandados de
seguranca requeridos contra a Camara, na pessoa de seu Presidente, ou contra as demais
autoridades integrantes de sua estrutura administrativa,;

Xl — interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas dos
interessados bem como manifestar-se sobre questdes de interesse da Camara e das
diversas Comissdes que apresentem aspectos juridicos especificos, orientando a
elaboracéo de relatoérios conclusivos;

Xll — assistir & Camara na negociagdo de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

XIll — assistir a Camara, em colaboracao com a Diretoria de Apoio Legislativo, em todas as
fases de processos licitatérios (analises de editais, impugnacdes, recursos e outras);

XIV — prestar assessoramento juridico na elaboracdo de informacbes em resposta a
questionamentos de 6rgaos publicos, tais como: Ministério Publico, Tribunal de Contas,
Corporag0es Policiais e outros;

XV — elaborar estudos juridicos sobre assuntos de interesse da Instituicao;

XVI — prestar assessoramento juridico, quando solicitado, a area administrativa, a Diretoria
Geral, a Presidéncia e a Mesa Diretora, sobre assuntos de interesse da instituicao;

XVII — emitir pareceres sobre processos administrativos relativos a interpretacdo da
legislacdo trabalhista, estatutéria, previdenciaria, tributéaria e de processo legislativo e
regimental, quando solicitado pela Mesa Diretora, Presidéncia e Comissdes Parlamentares;

XVIII — prestar assessoramento e emitir pareceres, quando solicitado, a Mesa Diretora,
Presidéncia, Comissdes Parlamentares e Vereadores, em matéria legislativa e correcionais;

XIX - acompanhar internamente os processos em que a Camara € parte ou interessada;

XX - elaborar defesas, escritas e orais, e demais pecas processuais de estilo;

XXI - elaborar relatorios de atividades, visando o controle das a¢fes em juizo distribuidas a
Procuradoria;

XXII - representar o Poder Legislativo, em qualquer juizo, instancia ou tribunal, inclusive
fora deles, na defesa dos seus direitos, em acbes e medidas em que este for parte ou
interessado, prestando-lhe a devida assisténcia juridica, na forma prevista em normas
legais e acompanhando todo o processo até a deciséo final;

XXIII - assessorar as unidades administrativas e legislativas da Camara, nos assuntos
juridicos de interesse do Legislativo Municipal, em todas as &reas do direito, elaborando
manifestacdes, pareceres, despachos, minutas de decreto legislativo, resolugbes, atos da
mesa e do presidente, portarias, dentre outros;

XXIV - elaborar peticBes, recursos, pareceres ou outras pecgas juridicas no ambito
administrativo;

XXV - redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacfes sobre
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questdes de natureza administrativa, e outras, aplicando a legislagdo em questéo, para
reutilizd-los na defesa da Camara Municipal;

XXVI - participar ou dar suporte juridico, junto a Diretoria de Assuntos Juridicos, em
sindicancias e processos administrativos disciplinares;

XXVII - elaborar pareceres e manifestacbes, em sindicancias, processos administrativos
disciplinares e requerimentos em geral;

XXVIII - manter contatos com a consultoria técnica especializada e participar de eventos
especificos da &rea, para se atualizar em questdes juridicas pertinentes ao Poder
Legislativo Municipal;

XXIX - acompanhar publicagfes, livros técnicos, bem como legislacdo municipal, estadual e
federal, para cumprimento dos procedimentos legais em vigor;

XXX - prestar esclarecimentos e orientar os servidores da Camara,

XXXI - atuar em equipe multiprofissional na orientacdo e supervisdo de estagiarios e outros
profissionais na execucao de seus servi¢os;

XXXIl - elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implanta¢do, desenvolvimento
e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

XXXIII - participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servi¢co ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

XXXIV - participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposi¢cdes sobre situagbes e problemas identificados, opinando, oferecendo sugestfes,
revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos a Camara Municipal;

XXXV — contestar posicionamento juridico interno e resolver divergéncias, exarando parecer
final, quando o posicionamento do corpo de assisténcia juridica da Casa, for conflitante com
jurisprudéncias ou visdo da maioria da doutrina doutrinaria;

XXXVI - zelar pela conservagéo dos equipamentos e do local de trabalho;

XXXVII - realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo profissional;
XXXV — zelar pela realizacdo das competéncias da Camara Municipal definidas nesta lei,
em linha com as orientagbes administrativas da Presidéncia da Camara.

ENCARREGADO DE MANUTENCAO E INSTALACAO
Atribuicdes:

| - coordenar e orientar a execucdo de todos os servicos afetos ao Setor, executando-0s
conjuntamente;

Il - acompanhar, em vistorias para fornecimentos, obras e servigos referentes a
manutencdo, reformas e constru¢cdes no prédio da Camara, as empresas e os(as)
profissionais credenciados(as), devidamente autorizados(as), fornecendo as informacdes
necessarias com vistas as licitagbes e compras;

[l - providenciar a substituicdo ou reparo de equipamentos elétricos ou hidraulicos
danificados, comunicando ao superior hierarquico quando se tratar de substituicdo ou
reparos que devam ser executados por profissionais ou empresas especializados(as) e
acompanhar a execucao dos servicos referentes a manutencéo, reformas e construgées no
prédio da Camara quando realizados por terceiros;

IV - executar servicos de manutencdo da cabine primaria e do gerador de energia elétrica;

V - executar a mudanca de moveis, pontos de energia elétrica e instalacdes telefénicas,
dentro da Camara, quando determinada pelo superior hierarquico;

VI - providenciar para que a chave geral de eletricidade e os registros de agua permanecam
em perfeito funcionamento, todos os dias, inclusive nos dias em que nao ha expediente na
Camara;

VII - manter em perfeitas condi¢bes de uso todo o material e equipamento colocado sob sua
guarda, para o bom andamento dos servigos que dependam de sua atividade;

VIII - comunicar ao superior hierarquico os problemas que prejudiquem o desenvolvimento
dos trabalhos do Setor;
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IX - propor ao superior hierarquico a adocdo de medidas capazes de simplificar e facilitar a
execucao dos trabalhos afetos ao seu servico;

X - fiscalizar, quando designado preposto, a execuc¢do dos contratos de prestacdo de
servicos com terceiros afetos ao Setor;

XI - atender a outros servicos da Camara que forem determinados pelos(as) superiores(as)
hierarquicos(as);

Xl - apresentar, anualmente, relatério circunstanciado de suas atividades ao superior
hierarquico;

Xl - zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos materiais e
eguipamentos existentes no setor.



