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ANEXO I - DESCRIGCAO DOS CARGOS

1.01 - PORTEIRO

Sumula de atribuicodes:

- Fiscalizar e controlar a entrada e saida de pessoas;

- Orientar acerca do horadrio de atendimento ao publico e indicar a entrada
destinada aos mesmos;

- Impedir que pessoas adentrem ao prédio utilizando entrada n&o autorizada;

- Quando previamente comunicado, identificar e autorizar a entrada de
prestadores de servicos, orientando-os sobre o local de estacionamento;

- Orientar o estacionamento de visitantes previamente autorizados;

- Orientar a circulacdo de veiculos e pedestres nas areas de estacionamento;

- Receber correspondéncia e encomendas, encaminhando-as aos destinatdrios para
evitar extravios;

- Praticar os atos necessarios para impedir a invasdo da sede da Cémara
Municipal, solicitando o apoio da policia interna da Casa Legislativa, da
Guarda Municipal ou da policia militar, quando necesséario;

- Comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas;

- Zelar pela seguranga de materiais e veiculos postos sob sua guarda.

2.01 - ASSISTENTE DE COMPRAS, PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Stimula de atribuicodes:

- Verificar se todo recebimento de material de consumo e permanente da Camara
Municipal estd sendo efetivado direta e exclusivamente no almoxarifado,
devendo ser seguido do registro de entrada no sistema;

- Verificar se toda saida de material estd sendo efetivada mediante requisicgédo
de material assinada pelo setor requisitante, devendo ser seguido do registro
de saida no sistema;

- Verificar se toda movimentacdo de material (entrada e saida) estd sendo
registrada de modo a evidenciar saldos atualizados e correspondentes as
existéncias fisicas;

- Verificar se h& realizacdo de inventdrio anual dos bens de consumo e
permanentes existentes em almoxarifado;

- Verificar se o acesso ao Almoxarifado é restrito aos servidores do setor e
se suas instalacdes oferecem condig¢cdes de seguranga contra roubo, incéndios e
outras intempéries que possam recair sobre os bens estocados;

- Acompanhar o estoque de bens necessarios ao desenvolvimento das fungdes
camararias, providenciando a reposicdo dos mesmos;

- Levantar informacdes acerca de custos dos bens necesséarios, a fim de
possibilitar a escolha da proposta mais vantajosa para a Cémara Municipal, nos
casos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo;

- Instaurar e dar seguimento aos processos administrativos para a aquisicdo de
bens, instruindo-os com a documentacdo necessaria a transparéncia e probidade
da contratacédo;

- Executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

2.02 — ASSISTENTE LEGISLATIVO

Sumula de atribuicodes:

- Redige e digita documentos, tais como: indicag¢des, mog¢des, projetos de
complexidade simples, cartas e demais correspondéncias da unidade, atendendo
as exigéncias de padrdes estéticos, baseando-se nas minutas fornecidas para
assegurar o funcionamento do sistema de comunicacgdao;

- Recebe a correspondéncia enderecada a Céamara Municipal, bem como aos
servidores, registrando em livro ©préprio para possibilitar sua correta
distribuicédo;

- Recepciona pessoas que procuram a Cémara, identificando-o e averiguando suas
pretensdes, para prestar-lhe informagdes e providenciar o seu devido
encaminhamento;
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- Registra as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e
comerciais do municipe e visitante, para ©possibilitar o <controle dos
atendimentos diarios;

- Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da wunidade,
classificando-os por assunto, em ordem alfabética, visando a agilizacdo de
informacdes;

- Auxilia nos controles relativamente complexos, envolvendo interpretacdo e
comparacdo de dois ou mais dados: conferéncia de cédlculos de licitagodes,
controle de férias, controle contdbil e/ou outros tipos similares de controle,
para cumprimento das necessidades administrativas;

- Efetua célculos wutilizando férmulas e envolvendo dados comparativos:
cdlculos de &areas, célculos de juros de mora, correcdo monetdria e outros;

- Atende e efetua ligacdes telefbdnicas, anotando ou enviando recados e dados
de rotinas ou prestando informacdes relativas aos servicos executados;

- Recebe e transmite fax;

- Controla o recebimento e expedicdo de correspondéncia, registrando-a em
livro préprio, com a finalidade de encaminhé&-la ou despachd-la para as pessoas
interessadas;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

2.03 — CERIMONIALISTA

Sumula de atribuicodes:

- Elaborar o planejamento anual dos eventos de interesse da Cdmara Municipal,
confeccionado o Calend&rio Oficial de Eventos do Legislativo;

- Planejar, organizar e executar as tarefas necessarias ao regular andamento
das sessdes da Camara Municipal, observando os protocolos para cada tipo de
evento (sessdo de posse, sessdo solene, etc.);

- Planejar, organizar e executar as tarefas necessdrias a recepgdo de
autoridades pela Cédmara Municipal, a realizacdo de audiéncias puUblicas e a
outros eventos correlatos;

- Receber os visitantes do Museu da Cémara Municipal, apresentando a histoéria
do Legislativo Municipal e dos objetos em exposicdo;

- Atuar como mestre de cerimdnia, quando designado pela autoridade superior;

- Planejar e executar a programacdo visual dos eventos da Cémara Municipal,
tais como convites e materiais de divulgacgéo;

- Apresentar projeto de cerimonial para a aprovagdo da autoridade superior;

- Colaborar com o setor competente na contratacdo dos servigcos necessarios a
realizacdo dos eventos;

- Participar do planejamento de eventos organizados em colaborag¢do com outros
6rgdos publicos;

- Intermediar o contato entre o0s representantes do Legislativo e os
organizadores de eventos de interesse da Camara Municipal, confirmando
presenca e fornecendo as informacdes necessarias;

- Acompanhar a execucdo de todas as atividades afetas a sua area de atuacéo;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pela autoridade superior.

2.04 - MOTORISTA

Sumula de atribuicdes:

- Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, o0s
niveis de combustivel, &agua e &éleo do carter, testando freios, parte elétrica
e outros mecanismos, para certificar-se de suas condig¢des de funcionamento e
seguranca;

- Dirige o veiculo, obedecendo ao Cbédigo Nacional de Trénsito, seguindo mapas,
itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usudrios e materiais aos
locais solicitados ou determinados;

- Age com ©polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidade
recomendaveis;

- Zela pela manutencdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos a
chefia imediata, para assegurar o seu perfeito funcionamento;
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- Providencia, sempre que necessario, o abastecimento de combustivel, &gua e
lubrificantes;

- Efetua reparos de emergéncia e trocas de pneus no veiculo, garantindo a sua
utilizacdo em perfeitas condicgdes;

- Recolhe o veiculo apdés a liberacdo, deixando-o estacionado e fechado,
corretamente, para possibilitar a sua manutencdo e abastecimento;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

2.05 — RECEPCIONISTA
Sumula de atribuicodes:
- Recepcionar, informar e encaminhar o publico interno e externo, obedecendo as
normas internas do local de trabalho;
- Anotar e transmitir recados;
- Identificar e registrar visitantes;
- Receber, conferir, registrar e distribuir correspondéncias e documentos;
- Repassar informag¢des e relatdrios conforme a necessidade do servigo;
- Controlar entrada e saida de visitantes, de equipamentos e de utensilios;
- Operar méaguinas de escritdério de natureza simples, tais como: telefones,
computadores, impressoras, aparelhos de fax e outros;
- Responder a chamadas telefdnicas, propiciando informacdes gerais e precisas,
interna e externamente;
- Informar a segurangca do local de trabalho sobre pessoas ou movimentacdes
estranhas ao setor;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pela autoridade superior.

3.01 - ANALISTA ADMINISTRATIVO

Stimula de atribuicodes:

- Efetua registros e controles decorrentes das rotinas de administracdo, tais
como elaboracdo de recibos de quitacdo em geral, manutencdo e atualizacdo de
cadastro de pessoal, controle de lotacdo, férias, frequéncia, direitos e
vantagens, fichas financeiras e outras afins, para cumprir as exigéncias
legais e trabalhistas;

- Coleta dados e efetua registros, consultando documentos, transcricdes,
arquivos, ficharios e elaborando céalculos diversos, para obter as informacdes
necessadrias ao cumprimento da rotina administrativa;

- Escritura livros de registro e controle estatistico, transcrevendo
informagcdes e outros dados de pesquisas e andlises, para assegurar O
cumprimento de exigéncias legais e administrativas;

- Realiza tarefas relativas a administracdo de material e patrimbénio, tais
como tombamento e arrolamento de bens da instituig¢do, participacdo em
comissdes de inventéario, licitacdo e alienacdo, para propiciar o efetivo
controle de bens;

- Controla o fornecimento de material de consumo e movimentacdo do material
permanente, propondo a reposicdo e/ou aquisicao, observando normas e
instrucdes especificas, para assegurar o atendimento as orientacgdes recebidas;

- Redige documentos como oficios, memorando, indicacdes, relatdrios, atas das
sessbes Camardrias e outros, registrando em livros préprios ou em sistemas
informatizados, para preservacdo da informacéo;

- Executa servicos de digitacdo de documentos como autdgrafos decretos
legislativos, resolugdes, atos da Mesa e outros documentos, para atender o
processo legislativo da Cémara Municipal;

- Auxilia nas sessdes camararias, anotando as deliberacdes e fornecendo
material de apoio como: leis, doutrinas, jurisprudéncias outros que se fizerem
necessarios, para atender as solicitacgdes dos Vereadores ou da Mesa da Cémara;

- Encaminha material para publicacdo na imprensa local e/ou regional, para
divulgacdo dos atos do Legislativo;

- Atende o publico, fornecendo informacdes gerais, atinentes ao servico da
unidade, visando esclarecer as solicitacdes dos mesmos;
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- Auxilia no controle de projetos pautados, contando prazos para apreciacéo,
adiamentos, aprovacdo ou rejeicdo e outros motivos de encerramento, para
tramitacdo da matéria;

- Mantém arquivo de documentos e sistema de referéncias em meio magnético ou
manual, visando a agilizacdo das informacdes;

- Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.

3.02 - ANALISTA DE INFORMATICA

Sumula de atribuicdes:

- Planejar e coordenar as atualizacdes de sistemas de informacdes, sistemas
operacionais, migracdes de dados entre sistemas, implantados no ambito da
Camara Municipal;

- Definir e implantar planos de contingéncia, sistemas de backup dos sistemas
implantados na Camara;

- Participar do GITEC - Grupo Interlegis de Tecnologia, propondo e buscando
solugcdes para os sistemas disponibilizados pelo Interlegis (Senado Federal) e
implantados na Cémara;

- Definir e propor atualizacdes na infraestrutura interna de rede quer seja
sistema e/ou hardware;

- Orientar os usuarios quanto as politicas internas e externas do uso de
equipamentos de informatica, bem como a utilizacdo de software néo
licenciados;

- Propor <cursos, ministrar palestras e treinamento aos funciondrios e
vereadores quanto ao uso de sistemas de informacdes.

3.03 - ANALISTA LEGISLATIVO

Stimula de atribuicodes:

- Executar tarefas de apoio técnico ao desenvolvimento dos trabalhos
legislativos e administrativos;

- Elaborar minutas de editais de licitacdo e contratos;

- Colaborar na elaboracdo de projetos legislativos, observando a técnica
legislativa;

- Prestar apoio técnico ao departamento juridico da Casa;

- Colher, organizar e atualizar dados relativos a matéria legislativa,
administrativa, financeira e orcamentéaria;

- Acompanhar prazos contratuais e aditamentos;

- Sistematizar e ©observar as orientagdes formuladas pelo departamento
juridico;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas por autoridade superior.

3.04 - ANALISTA DE RELACOES PUBLICAS

Sumula de atribuicdes:

- Prestar consultoria técnica a Assessoria Parlamentar na producdo jornalistica
de interesse do Vereador;

- Criar canais de comunicacdo entre a comunidade e a Cémara Municipal;

- Orientar os Vereadores sobre etiqueta e comportamento recomendaveis no
exercicio da vereanca;

- Coletar dados sobre o publico interno e externo para desenvolver planos de
comunicacdo e de agdo e parcerias de interesse publico;

- Realizar pesquisa sobre as reals necessidades da populacdo, apresentando
solucdes de melhoria no relacionamento entre os Vereadores e os cidadaos, de
forma a compreender a logistica da comunicacgéo;

- Auxiliar no trabalho jornalistico da instituicdo com elaboracdo de materiais
de releases para Jjornal mural, intranet, boletins, Jjornal impresso, eventos,
confraternizacdo, canal de tv ou radio, mailing, mala direta, newsletter,
informativos, press kit, release, midia tour, coletiva e etc.;

- Atender a imprensa, prestando os esclarecimentos pertinentes;

- Encaminhar aos meios de comunicacdo local todo o material necessdrio para o
acompanhamento das sessdes plenadrias da Cémara;
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- Executar outras tarefas correlatas determinadas pela autoridade superior.

3.05 - ANALISTA EM VIDEO E IMAGEM

Sumula de atribuicodes:

- Produzir e editar materiais audiovisuais para a divulgacdo dos trabalhos da
Camara Municipal;

- Planejar e executar a arte grafica das acdes e eventos de interesse da
Camara Municipal;

- Gravar e editar todos os eventos de interesse da Camara Municipal, tais como
sessdes plendrias e audiéncias publicas, para fins de arquivo e transmisséao
virtual;

- Monitorar e gravar as noticias de interesse da Céamara, publicadas na
imprensa escrita e falada, para arquivo e consulta dos Vereadores;

- Desenvolver, em conjunto com o setor de informédtica, as acdes necessidrias ao
webjornalismo;

- Realizar a editoracdo e manuseio de imagens relacionadas ao Legislativo;

- Diagramar e editar materiais de releases para Jjornal mural, intranet,
boletins, jornal impresso, eventos, confraternizacdo, canal de tv ou radio,
mailing, mala direta, newsletter, informativos, press kit, release, midia
tour, coletiva e etc.;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pela autoridade superior.

3.06 - PROCURADOR JURIDICO

Stimula de atribuicodes:

- Defender os interesses da Cémara Municipal, em juizo ou fora dele, elaborando
as pecas judicias e extrajudiciais cabiveis;

- Manifestar-se nas ac¢des judiciais em que a Cémara Municipal for autora, ré ou
interessada;

- Emitir parecer técnico-juridico nas proposicdes legislativas;

- Analisar os convénios e acordos a serem firmados pela Camara Municipal;

- Apontar, quando cabiveis, as alteracdes legislativas para a correcdo de
vicios constitucionais e/ou legais nas proposicdes;

- Emitir prévio parecer nas minutas de editais de licitagdo e contratos da
Camara Municipal;

- Atender as necessidades de consultoria juridica dos departamentos da Camara
Municipal;

- Manter-se atualizado dos entendimentos doutrindrios e Jjurisprudenciais
pertinentes a area de atuagdo, mantendo arquivo sistematizado;

- Comunicar a autoridade competente a necessidade de material de apoio ao
desenvolvimento das respectivas atribuigdes;

- Participar de eventos especificos na area de atuacéo;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pela autoridade superior.
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