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Cargo

Escolaridade da
Especialidade

Atribuigdes

Legislativo 1l

Legislativo Il

Assistente
Legislativo Il

Gestio de

Seguranga

Arguivista

Assistente Sccial

Bitt

Ensino Superior em qualquer area, mais
especiglizacio em Gestio de Seguranca.

Arquivologia.

Ensino
Senigo Social

omia

IX - atender 4 escala de trabalho

quando determinada pelo superior hierdrquico;

X . tazer fotografi dos
realizados;

XI - fazer a identificagSo das folos e videos quando
baixadas no computador,

XT[ - alimentar o programa de busca de dados
fotograficos € audiovisuais,

X]l-.[ - operar sistemas eletrdnicos de apoic o
trabalho legisiativo em Plendrio;

XIvV unanlnrus aum;oﬂ ‘dos técnicos da sua area
de atb ,‘ , Tav o trabalho em equips;

XV - organizar arquivos & orientar o envio &
recebimento de documentos perinentes de sua area de
atuagdo,

XVI — elaborar relstérics referentss  aos
equipamentos alocados em seu setor de atuagdo; XVl -
zelar pele bom estado de conservagio e de
funcionamento dos materiais e equipamentos existentes
no setor;

XVl - executar cutras atividades afins 4 sua Unidade
Funcional, a partir das neceasidades ¢ demandas da
area e em conformidade com as orientagdes dadas pela
sua chefia

I - coordenar o servico dos agentes responsiveis
pela de seguranga do legislativo, estabelecendo escala
& horinos dos mesmaos,

]:[ - alaborar planos e mem vizsando a seguranga dos
nas da Camara Municipal;

IIT - comunicar e solicitar, quando necessario,
apoio a Guarda Municipal, Policia Militar, Civil e Federal;
|Eu‘ = levar ao conhecimento da

autoridade competente quaisquer imegularidades
constatadas;

vV o acompanhar as  sessdes  ordindras,

extraordinarias, solenes para garantir o bom
andamento dos trabalhos, impedindo qualguer tumulto
ou manifestagio;

VT - coordenar a fiscalizagdo da entrada e saida de
pessoas e veiculos nas dependéncias da Cimara;

VII - zelar pelo bom estade de conservagho e de
funcionaments dos materiais & equipamentos existentes
no setor;

V]I[ - gxecutar outras atividades afins 4 sua Unidade
Funcional, a partir das necessidades e demandas da
area e em

com as orientagées dadas pela sua chefia

I - coordenar os arguivos da Camara;

H. - orientar a execuglo das afividades de
identificagdo, produgio, avaliagio,
classificagdo & transparéneia;

m - gerir os acervos de arquives e documentos;

IV izar, reunir, p e controlar o a
informagdo orgdnica e registrada;

V - coordenar, organizar e fiscalizar o8 arquivos
fisicos e todos os arquivos digitais;

VI - ird com o F para rapido e
transparente acesso da documentagiio da Camara a fim
de atender & demanda de consumidores intermos e
externos;

V]I — realizar conjuntamente com o Técnico em
Arquivo todas as demais tarefas contidas na .aiﬂbui;&o
do mesmo;

V]I[ - zelar pelo bom estado de

conservagio e de funcior dos T is &
eguipamentos existentes no setor;

IX - executar outras atividades afins & sua Unidade
Funcional, a pariir das necessidades € demandas da
drea e em conformidade com as orientagdes

dadas pela sua chefia imediata.

I - planejar, sup - il &
avaliar aa atmdaaee da Céumam Mumcpal relativas a
assisténcia social;

H - participar da fiscalizagfio de programas & projetos
relativos & assisténcia social

IIT - dar apoio técnico necessario ds comissbes
permanentes e tempordrias da Cémara Municipal de
Santo André na medida de sua demanda;

v - as issdes perm e
especiais da CAmara Municipal gquanto a planos,
programas e projetos sociais em diferentes dreas de
atuagdo profissional tais como: seguridade (salde,
previdéncia e assisténcia social), educagdo, trabalho,
juridica, habitagdo, associativismo e produgdo, entre
outras;
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V - apresentar propostas de politica social visando
a melhoria das condigbes socioecondmicas locais,
regionais efou estaduaiz naguilo que concemir a
Camara;

VI - desempenhar tarefas administrativas de
interesse da Cdmara, tais quais clahom;an de relatorios
& acompanhamento da aplicagdo de politicas internas
relativas & drea de atuagfio;

VH - participar de equipes interdisciplinares
destinadas a estudar assuntos de interesse da

nslﬂuu,‘ao e elaborar relatorios

circt das alivi Shvidas;
Vill - participar de mﬁaﬂes de fiscalizagdo de polmcns
sociais er i} a i ia social de pela

Camara Municipal;
1% - acompanhar e atualizar a legislagio de sua area de
atuagdo na medida de suas atribuigdes e autorizagles
legais;
X- itar outras atividad e exigi por
seus superiores hierdrquicos e por outras areas da
Cémara Municipal;
X1 - atender &s necessidades oriundas de

caréncias

econdmico-sociis de
funciondrios da Camara,
orientando-a em como melhor atender a estas
pessoas e suprr suas necessidades, na medida das
possibilidades do Poder Publico; XIl - zelar pelo bom
estado de conservagdio e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor;

Xl - executar oufras afividades afins & sua Unidade
Funcional, a partir das n=oeas|iad== e demandas da
area e em confe &

dadas pela sua chefia mediata.

I - receber e registrar as publicagSes adquiridas ou
recebidas em doagio;

II - proceder ao processo técnico de tombamento,
catalogagio e classificagio pele Codigo de
Classificagiio Decimal Urwurnal (CDU), determinando
os desd para o Catalogo e
preparo fisico do acervo;

II[ - registrar & controlar a periodicidade das

publicages

sensdas verificando sempre os uen:lmmlm das
nalunasdelas,. pondo ao sup q a
sua renovagiio ou regularizagio;

IV = manter o e at =13
catiloges de Inn'ns periddicos, CDs e pastas

atualizaveis de legislagdo;

A% - manter sob rigoroso controle a saida e devolugdo
de livros, periodicos e demais iais, comunicando
ao superior hierdrquico a ocorréneia de qualquer
anormalidade;

VI . manter atuslizados os fichdrios de
fornecedores de bibliotecas, centros de  informagéc e
documentagio, de Casas de leis, para intercdmbio de
informagdes;

VH - wverificar, periodicaments, o estado das
publicagdes, propendo ao superior hremrquuo a
restauracdio & ¢do do que for

VIH - efetuar pesguisa de legislagSo no dmbito
municipal, estadual e federal;

D( - prestar atendimento @o usuario, intema e
externamente, podendo ser via e-mail, fax ou mesmo

pessoalmente;
X . claborar diciondrio visando 4 facilitaghc da
pesquisa pelo usudrio;

XI - manter os usuarios informades sobre
aquisi¢io de novos titulos ou periddicos;
XII - manter arquivada e encademnada ftoda

publicidade legal referente 3 legislagio municipal, bem
como o clippings produzidos no legiskativo;

XIIT - proceder a leitura didria dos jornais  oficiais
da Unido,

Estado e Municipio, bem como

de outras publicactes
especializadas, indexande os assuntes de acordo com o
interesse;

X1V - zelar pelo bom estado de conservagdio & de
funcionamento dos materiais e equipamentos existentes
nio setor;

XV - executar outras atividades afins 4 sua Unidade
Funcional, a pariir das necessidades & demandas da
area e em conformidade com as orientagdes

dadas pela sua chefia imediata_

I eieluar a anahse & o controle das operagdes
implantagdo e
de contabilidade,

P A to de sister
argamento e custos;

H - supervisionar a classificagdo & o empenho, em
livio proprio, todas as despesas da Cémara para

Legislativo Il

Assistente
Legislativo Il

Assistente
Legislativo Il

Ciéncias Contabeis

Design Grafico

Ensino Superior em Ciéncias Contabeis,
respectivo registro no Conselho Regional
de Contabilidads.

Ensino Superior em Tecnologia da

Informagdio, acrescido de especializago na
area, e experiéncia minima de 03 (trés)
anos como i de Sish Web,

posterior pagamento;

Hl -realizar inspegbes técnicas;

IV - fazer auditorias contdbeis, financeiras e
contabilidade piblica;

V.- panhar o imento da LRF (Lei de
Responsabilidade Fiscal) pelo Legislativo e providenciar
o8 relatorios de gestio fiscal,

VI - operar o programa informatizado de
contabilidade;

VII - supervisionar a classificagfio, bem como
empenhar, em livio proprio, todas as despesas da
C&mara para posterior pagamento;

V[[I - providenciar a escrituragiio e manter em dia as
contas comentes € o Livro-Caixa, bem como os livros
Diario & Raz3o, em conformidade com as normas de
contabilidade plblica;

IX . fscalizar a eserituragio &

supervisionar as contas correntes, o Livro-Caixa, bem
como os livros Didrio e Razfio;

X . acompanhar T te a lizagBo dos
balancetes da D e Financeiro, bem
como as planilhas de controle do Caixa e Bancos;

XTI . atender os fiscais do Tribunal de Contas do
Estado de S50 Paulo, qumdo da reﬁl:za;.an da auditoria
anual e elab os

XII - proceder a conferéncia de documentos
contabeis e fiscais, nolas fiscais da msha;éa de
servigos e for tos e tos para
posterior liguidagio;

X]II - efetuar aandlies,
conferéncia e o controle dos prazos das garantias
contratuais; XI\ - apresentar mensalmente ao supernor
hierarquico os balancetes da
Despesa, Receita & Financeiro, bam
como as planilhas de controle do Caixa e

Bancos,

XV assinar bal e

demais demonstrativos contdbeis e rm.ah

XVI apresentar, anualments, ao superior
quico, relatdrio ci iado de suas atividades;
XVIL zelar pele bom estado de conservagio e de
funcionamento dos materiais & equipamentos existentes
no setor;

XVl - executar outras atividades afins 4 sua Unidade
Funcional, a partir das necessidades e demandas da
areae em conformidade com as

crientagdes dadas pela sua chefia imediata.

anuais e

hie:

I. analisar, projetar, desenvolver e administrar siles
internet e intranet, incluindo
degenvolvimento das paginas e administragdo dos
servidores, em conjuntc com a administragdo do
sistema;
H - dimensicnar requisitos e funcionalidades para o
ambiente;

HI - i o dver & implantar a parte visual
dos projetos ue websites, utiizando técnicas e
ferramentas de web designer;

v . gerenciar e  supervisionar  atividades
terceinzadas de webmaster & de web designer;

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

v I - colaborar com a administragdo de sistemas
de video e dudio streaming;

V]I - coletar dados e estimar as necessidades
gcnicas dos usudrios;

analista de desenvolvimento de sistemas
web, ou wal design,

Ensino Superior em Design Grafico ou
Comunicagio

Expressdo Visual com Habiltagds am
Design Grafico, e experiéncia minima de 03
(trés) anos como Design Grafico

VIII . participar na elaboragdo e atualizagdo do
plano diretor de informatica;

IX - preparar, manter e zelar pela docummgéo e
registro do fluxo de dados dos sistemas desenvolvidos
verificando sua eficiéncia e comigindo quando
necessirno;

X - especificar e implementar a arquitetura de
informag&o e colaboragfo;

XI - definir a estrutura na ional do

XII - escolher ferramentas de desenvolvimento e
gerenciamento de conteddo;

XHI - integrar ferramentas e produtos para
construgdo dos

ambientes web;
XIV - eupeuﬁcsr procedimentos e rolinas,
imi ail utura dos i welby;

XV - prestar treinamento e suporte t&cnico ao
USUAra;

XVI - eiaborar documentagdo técnica e tutorial de
utilizagdo dos ambientes;

para desenvolvimento e
gerenciamento;
va - coofdenar projetns e oferecer solugdes

para ambientes web;

XIX - pesquisar tecnologias de Tl na construgdo de
intranets e portais;

}(X - manter-se sempre atuslizado guanto s
novas tecnologias de TI, a fim de garantir que a Cdmara
Municipal de Santo André adote as tecnologias mais
atuais no que tangs a sua drea de atuagio;

XXIT - executar servigos técnicos usande os
meios compativeis cum a rmh.lreza de cada um para
eumprir atribuigd ed vas
regulamentarm XN - redigir relatorios e outros tipos
de informagfo, registrando as atividades de seu
setor de trabalho;

XXIII - redigir pareceres referentes as suas
atividades;
XXIV . redigic  documentos  técnicos,

documentos legais e comrespondéncias relativos @ sua
dren de atuagéo,

XXV - elab técnicos e
relatorios, realizando p-esquiana enlrauisma, fazendo
observagies e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimentio e
aperfeicoamente de  afividades
&m sua drea de atuagdo,
XXVT - participar des alividades administrativas de
controle e de apeio referentes @ sua area de atuagdo;
XXVTI - participar das atividades de

treinamento L
aperfeicoamento  de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitative dos recursos humanos em sua area de
atuagdo;

XXV]]I - parficipar de grupos de ftrabalho e
reunides com unidades da Cémara e outras entidades
publicas e particulares, realizando esfudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposigdes Wbr= situagdes e
problemas identificados,

oferecendo sugesides, revisando eciscuhndotrabaﬂ'ns
téenicos, para fins de formulag8o de diretrizes, planocs e
programas de trabalho afetos & Camara;

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

XXX realizz a aerﬁﬁca;ao de documentos,
o8, do-os e

assinando-os para envio
aos solicitantes; XX - 2elar pelo bom estado de
conservagio e de funcionamento dos  materiais e
equipamentos existentes no setor;
XXXIl - executar outras atividades afins & sua Unidade
Funcional, a pariir das necessidades e demandas da
area & em conformidade com as orientagdes dadas pela
sua chefia imediata.

]

T - planejar, executar, criar e dessnvolver propostas e
solugbes de comunicagio por meio de artes e desenhos
ou qualguer outro tipo de comunicagdo visual aplicavel
aos espagos internos e extemnos, utilizando ferramentas
graficas computacionais e visdo élica;
]_[ - produzir  artes  para os  diversos
veiculos de comunicagio com fins
jomalisticos, institucionais & publicitirios, de forma a
promover @ imagem da Camara e divulgar seus atos,
eventos e conceitos para a populagdo;

[[[ - produzir artes para midias sociais;

Ib - executar pmgmma;ﬁo visual de diferentes
géneros e formatos gmﬁws para pegas publicitarias
como livros, portais, paingis, folders e jomais;

V - desenvolver e empregar elementos criativos e
estéticos de eomunicago visual grifica;

VI - criar iustragses;

VH - desenvolver e aplicar tipografias;

VTII - desenvolver elementos de identidade visual;
IX . aplicar e implementar sinalizagées;

X - analisar, interprefar e propor a produgdo da
identidade visual das pecas;

XI . controlar, organizar e armazenar
materiais ﬁslms e digitais da

grafica produzida na Camara
Municipal; X1l - apresentar relatério anual, das
atividades executadas;
Xl - manter-se sempre atualizado quanto as novas
tecnologias relativas @ Design Grafico, de fooma a
garantir que

a Cémara Municipal se mantenha
atualizada em relagdo a sua drea de atuagio;

X1V

- elabomr pareceres, n!crrnes técnicos e

, entrevistas, fazendo

obaarvagun a Wﬂeﬂnﬂﬂ medndm para |rnple|nlm;un
volvimento

aperfeigoamento de atividades em sua drea de niua;no,




