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RESOLUCAO N° 22/2023

“Dispoe sobre os quadros de provimento efetivo
da Camara Municipal de Itatiba e da outras
providéncias”.

Eu, DAVID BUENO, Presidente da Camara Municipal de Itatiba, Estado de Sdo
Paulo, no uso de minhas atribuigdes,

FACO SABER que a Cimara Municipal de Itatiba aprovou, por unanimidade, na
129" Sessdo Extraordindria, realizada no dia 08 de novembro, e eu promulgo a seguinte ~
RESOLUCAO

Art 1° Fica instituida e consohdada a estrutura dos empregos
de prov1mento efetivo do Poder Legislativo Municipal, os quais tém seus vinculos com a Camara
v Municipal regidos exclusivamente pela Consolidagéo da Leis do Trabalho — CLT.

Art. 2° Os empregos de provimento efetivo previstos nesta
Resolugdo tém necessariamente: : : :

a) Nomenclatura;

b) Atribuicdes;

¢) Quantitativo definido;

d) Requisitos para seu provimento;

e) Vencimento ou salario-base fixado em lei mun1c1pal %,

Art. 3° Para efeito desta Resolugdo, considera-se:
I - Atrlbulg:oes sdo as atividades, os encargos e as
, responsablhdades de cada emprego publlco definidas na norma, a serem exerc1das e observadas
por seu titular; -

II - Emprego Pubhco é o lugar instituido na organizagio do 7

Servigo pubhco com denominag@o propria, atribui¢des especificas e estipéndio correspondente,
para ser prov1do g exermdo por um titular, na forma estabelecida na norma;
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III - Quadro Funcional: é o somatorio total dos empregos de
prov1mento efetivo da estrutura administrativa;

IV - Remunerag¢do: vencimentos do emprego publico,
acrescido das vantagens pecuniarias, permanentes ou temporarias, estabelecidas na norma, a que
- 0 empregado de provimento efetivo faz jus;

V - Tabela de Valorizagdo do Vencimento: representagdo - -
ilustrativa organizada da demonstrag:ao numérica do valor de vencimento correspondente a cada
nivel e a cada classe, considerando o valor de referéncia;

VI - Vencimento: vantagem pecuniaria de parcela unica ou
salario-base, em retribuigdo pelo efetivo exercicio do emprego publico, correspondente ao valor
do nivel e da classe, considerando o valor de referéncia ao qual se vincula o emprego efetivo;

VII - Vencimentos: correspondem ao somatério do
vencimento do emprego e as vantagens de carater permanente adquiridas pelos empregados de
provimento efetwo

Art. 4° A investidura em emprego publico de provimento
efetivo do quadro permanente da Cdmara Municipal depende de aprovagéo prévia em concurso
publico. :

Paragrafo unico. De acordo com a necessidade da Camara
Municipal, os edltals de concurso publico poderdo oferecer vagas para os empregos de provimento
efetivo, com jornadas de trabalhos semanal reduzidas, inferiores a originalmente prevista nesta
Resolugdo, desde que observada a proporc1onahdade do valor do vencimento, em relac;ao aos
valores fixados para 40h (quarenta hora) semanais. :

Art. 5° O quadro funcional permanente é composto pelos
empregbs de provimento efetivo- com escolaridade de nivel fundamental, médio, técnico e
superior, com as respectivas nomenclaturas, atribui¢des, rquIISltOS e indicagdo considerando o
valor de referéncia.

Paragrafo tinico. A existéncia de empregos de provimento
efetivo de nivel fundamental no quadro permanente da Cdmara Municipal deixara de ocorrer com
a exting&o na vacancia ou com a elevagio da exigéncia de escolaridade para nivel médio completo,

‘respeltado o dlrelto adquirido.

Art. 6° A presente Resolugdo nfio dispde sobre cargos de
provimento em comissdo, 0s quais sdo tratados em norma especifica. :
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Art. 7° Ficam criados novos empregos de provimento efetivo
constantes do Anexo I. -

Art. 8° Ficam acrescidas ao quantitativo de empregos de
provimento efetivo existentes, as vagas constantes do' Anexo II, com a modificagdo da
nomenclatura do cargo de Auxiliar Administrativo para Assistente Administrativo, mantendo-se,
no mais, todas as-atribuigdes, vencimento e demais requisitos de investidura para o respectivo .
cargo.

1

Art. 9° Fica expressamente extinto na vacéncia o emprego de
provimento efetivo do Anexo III. 2 ‘

Art. 10 Fica estruturado o quadro funcional permanente da
Camara Municipal, composto de empregos de provimento efetivo, conforme consolidagdo do
- Anexo IV.

Art. 11 Ficam estruturadas as atribui¢des dos empregos de
prov1mento efetlvo constantes no Anexo V. ;

: Art. 12 Os empregos publicos de provimento efetivo criados,
serdo providos mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
natureza e a complexidade das atribui¢Ges, na forma prevista nesta Resolugdo, e seu ingresso se
dara sempre no nivel e classe iniciais da tabela de valorizagdo de vencimento c0n51derando o valor
de referéncia do emprego.

_ Art. 13 O empregado publico de provimento efetivo do Poder
Legislativo Municipal serd lotado no 6rgéo da Estrutura Administrativa da Cdmara Municipal que
possua competéncias alinhadas com as atribui¢des de seu emprego ou atividades de sua fungéo.

a

Paragrafo unico. Cada o6rgéo da Estrutura Admlnlstratlva da
Céamara Municipal devers ter empregados de provimento efetivo de nivel médio e de nivel superior
de escolaridade, devidamente lotados, exceto impossibilidade motivada e Justlﬁcada pelo
Presidente da Camara.

Art. 14 O trabalhador readaptado em nova fungo por motivo
de deﬁc1en01a fisica ou mental atestada pelo 6rgdo competente da Prev1den01a Social ndo servira
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de paradlgma para fins de equiparag¢do salarial, nos termos do paragrafo 4°, do artigo 461 da
~Consolidagéo das Leis do Trabalho — CLT.

Art. 15 As despesas decorrentes da execugdo desta Resolugio
correrdo por conta de dotagdes orgamentdrias proprias, suplementadas se necessario.

‘ Art. 16 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua
publicag@o, revooando -se a Resolugdo n° 1, de 30 de janeiro de 2023.

Palscio 1° de Novembro, em 13 de novembro

"_DAVID BUENO
APresidente da Carfiara Municipal

€gistrada, pubhcacié afixada na Diréforia Legislativa da Cdmara Municipal de Itatiba, na data

Adlmm\&&wedo

Diretor Geral
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ANEXO | —QUADRO DE NOVOS EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NOMENCLATURA DO EMPREGO : VAGAS
ANALISTA LEGISLATIVO ‘ 02
ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO 02
ANALISTA ADMINISTRATIVO : 02
CONTROLADOR INTERNO : ' 01
AGENTE DE ZELADORIA o8 01
AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS ' 01
AUXILIAR CONTABIL ; 01

Av. Benedicto José Constantino, n° 100 - Bairro do Engenho - Itatiba/SP - CEP 13255- 519 Fone (11)4524 -9600 - Fax: (11) 4524-9601

caane i e S B T M LN LTS Sy Y e b



Camara Municipal de Itatiba

i

ANEXO Il - QUADRO DE NOVAS VAGAS DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NOMENCLATURA DO EMPREGO VAGAS

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 04
JORNALISTA -~ | 02
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ANEXO Ill - QUADRO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIV_d A SEREM EXTINTOS

NOMENCLATURA DO EMPREGO SITUACAO QUANTIDADE
ASSISTENTE DE GABINETE Extingdo |11
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ANEXO IV - QUADRO CONSOLIDADO FUNCIONAL PERMANENTE DE EMPREGOS DE PROVIMENTO

EFETIVO '
REFERENCIA [NOMENCLATURA QUANTIDADE | JORNADA [ESCOLARIDADE
DO EMPREGO SEMANAL
06 Assistente 10 40 horas [Ensino médio
IAdministrativo completo.
15 lAnalista de Recursos |01 40 horas [Ensino Superior
Humanos Completo em
Administragao ou
; Recursos Humanos.
08 Auxiliar de Recursos 01 40 horas [Ensino médio
Humanos completo e curso
técnico em recursos
humanos ou
administracdo.
07 IAuxiliar Contabil 01 40 horas |Ensino médio -
& : fcompleto e curso
técnico em
T ! icontabilidade.
05 Fotégrafo 02 40 horas  [Ensino médio
: " lcompleto e curso |
na area de
fotografia ;
totalizando carga
horaria minima de
A 60 horas.
06 Designer Grafico 01 40 horas [Ensino médio
: icompleto e curso
de designer
grafico.
07 Técnico em [01 40 horas |Curso técnico de
Informatica Informatica.
07 Técnico em 01 40 horas |Curso técnico em
iGerenciamento de gerenciamento de
Redes ’ redes.
109 Técnico De Some |02 40 horas [Ensino Médio
Imagem ‘ completo, com
z curso técnico de
isom, imagem e
iluminagao.
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08 Técnico de 02/ 40 horas [Ensino  médio,

i eranscrigéo ST ge curso de
/ estenografia  ou
estenotipia e
conhecimentos
. bésicos de
: : informatica.
07 IAssistente de 01 40 horas [Ensino médio’
: RelagSes Publicas e » completo.
Cerimonial :
08 Assistente 01 40 horas |Curso Superior em
Financeiro : : ; IContabilidade,

" [Economia ou
IAdministracdo.

09 ~ |Assistente de |01 40 horas  [Ensino médio
Gabinete completo.
14 Assistente . 04 40 horas [Ensino Médio
; Legislativo - ' ICompleto.
08 . Uarnalista - 02 30 horas [Ensino Superiorem
Uornalismo,” com
% Registro de
; Jornalista MTb.
09 Motorista 03 40 horas [Ensino " Médio
Completo e 2anos
RS de

habilitagdo na

categoria ‘“B” ou

_ 2 SR superior.

20 IAdvogado 02 : 40 horas - |Bacharel em |
o5 : Direito e Registro

Profissional  na

Ordem dos
: S Advogados  do
; Brasil '
16 Contador 01 .40 horas |Curso Superior
: em " Ciéncias

Contdbeis e Estar
regularmente
inscrito junto ao
Conselho de sua
categoria
profissional (CRC)
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09 Bibliotecario 101 40 horas [Curso superior
' ' completo _em
biblioteconomia.

15 Chefe . de 01 40 horas [Ensino superior
Tecnologia =~ da v completo ou
Informacéo : : lcurso ~ técnico na
‘ldrea de
, " Informatica.
17 ~ [Chefe de Imprensa |01 40 horas |[Ensino superior
ICompleto.
04 _ |Agente de |10 - | 12x36*  fensino médio,
Seguranca e iconhecimentos
Guarda Patrimonial basicos de
informatica e

aptiddo fisica e
mental parao

. exercicio do cargo
20 Assistente Juridico 01 ¢ 40 horas - [Bacharel em
Legislativo - "~ [Direito - ou
g Ciéncias Juridicas,
estar inscrito na

Ordem dos
IAdvogados do
Brasil e

experiéncia
minima de 1 ano

em Direito
IAdministrativo.
155 ¢ Analista Legislativo (02 ; 40 horas [Ensino superior |
: ~ [Completo. '
15 Analista . .de |02 40 horas [Ensino  Superior
" [Tecnologia da Completo em
Informacgao lAndlise de
Sistemas, ou
Ciéncias da
Computagdo, ou
j Engenharia da
Computagdo, ou
Sistemas ~ de
Informacdo e

tecnologia da
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_ [Informacéo 5
15 Analista 02 40 horas  [Ensino Superiorem
Administrativo : Gestao de Politicas
; - - |Publicas, ou
Administragao
" |Publica, ou

Gestdao Publica, ou
IAdministragao de
Empresas, ou
Contabilidade, ou
Economia, ou

Direito.
17 - |Controlador - o1 30 horas [Ensino Superiorem &
Interno - |Gestdo de Politicas ‘
' : Publicas, ou
IAdministragdo
Publica, " ou

Gestdo Publica, ou
IAdministragao de
Empresas, ou
" |Contabilidade, ou |
Economia, ou

v Direito.
07 Agente - de |01 40 horas [Ensino Médio
Zeladoria Completo e Curso
: : Profissionalizante
na drea de

~ |mecanica, elétrica,
s hidraulica ou afins.
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ANEXO V - ATRIBUICOES DOS EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
- localizar documentos solicitados pelos superiores imediatos;
- protocolar documentos, autua-los e encaminha-los para os responséveis para as respectivas analises e
providéncias; '
- digitar documentos, utilizando processador de texto, planilhas eletrénicas e outros recursos/programas
disponiveis, atendendo necessidades de sua area de atuacdo; ‘
- auxiliar seus superiores imediatos na elaboragdo, controle, andamento e execucdo dos trabalhos de sua
area de atuacgao;
- levantar dados necessarios a elaboracao de trabalhos de sua area;
- redigir e digitar documentos oficiais, portarias, pautas, atas, oﬂ'cios,relatérios, despachos e demais
documentos solicitados;
- proceder a organizagdo e conferéncia dos atos publicados na Imprensa do Municipio;
- auxiliar no processo de aquisicdo de bens e servigos, realizando pesquisa de mercado, analisando
| ‘propostas recebidas, elaborando quadros comparativos de pregos, controle de tramitacdo de processos
administrativos;
- arquivar correspondéncias, processos e outros documentos de conformidade com o sistema de
classificagdo adotado no setor, com a finalidade de facilitar sua localiza¢do e consulta;
- receber, conferir e registrar documentos dIVEf‘SOS, verificando o cumprimento de normas referentes a
protocolo;
- informar e orientar o publico, anotar recados, receber e encaminhar documentos;
- atendimento de chamadas telefénicas, anotando e transmitindo recados, obter e fornecer informacGes;
- elaborar demonstrativos e estatisticas sob orientacdo, realizando os levantamentos necessdrios;
- execucao de tarefas relacionadas ao almoxarifado;
- ‘executar outras tarefas concernentes ao seu cargo e responsabilidade, determinadas pelo Diretor
Administrativo, pelo Secretario Geral ou pelo Presidente. :
| - cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administracdo.
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FOTOGRAFO

- executar, segundo diretrizes e orientagdo superior, os servicos de filmagem e servigos fotograficos de
interesse da Camara Municipal, objetivando a gravacdo de fatos politicos, atividade parlamentar e
trabalho institucional da mesma;

- zelar para que todo o equnpamento de filmagem e fotografia estejam sempre em perfeitas condlgoes de
uso e funcionamento;

- auxiliar na realizacdo de cobertura, levantamentos fotograficos e trabalhos em geral relacionados com
a atividade da Camara Municipal e seus eventos importantes; Z

- auxiliar na execugdo das fungdes que objetivam a divulgagdo de i imagem, de fatos politicos e entrewstas
com Vereadores e/ou Presidente;

- executar, com auxilio do-superior imediato, a compilagdo de elementos necessarios para producdo de
noticias, reportagens, crénicas, comentarios e notas de cardter informativo ou interpretativo que
concorram para o permanente esclarecimento da opinido publica a respeito dos fatos politicos, da
.atividade parlamentar e do trabalho. institucional da Camara Municipal; '

- executar outras tarefas concernentes ao seu cargo e responsabilidade, determmadas pelo Chefe de
Imprensa, pelo Diretor Legislativo, pelo Secretario Geral ou pelo Presidente;

- cumprir normas e padrdes de.comportamento estabelecidos pela administragdo;

- desempenhar sua jornada em regime especial de trabalho, sendo que o exercicio do cargo poderé exigir.
trabalho externo, bem como a execugdo de tarefas aos sabados, domingos, feriados, a noite e/ou em
locais no interior e fora do municipio.

Av Benedicto José Constantino, n° 100 - Balrro do Engenho Itatlba/SP CEP 13255- 519 Fone: (11)4524 9600 - Fax: (11)4524 9601



Camara Municipal de Itatiba

L

DESIGNER GRAFICO : : s
- desenvolver projetos de identidade visual e publicidade, ligados aos setores de Imprensa e Promogéo
Institucional da CAmara Municipal; ‘

- realizar atividades de artes gréficas, pegas informativas, dlagramagao de anuncios para jornais, livros,
revistas e web, desenvolvimento de interfaces diversas (Logotipos, Banners, folders, etc), criagdo da
comunicacdo online (redes sociais, e-mail marketing, etc) e criagdo e tratamentos de imagens em geral,
ligados-aos setores de Imprensa e Promogdo Institucional da Camara Municipal; ‘

- trabalhar, juntamente com outros profissionais do Departamento a que est4 lotado, nas diversas etapas
do processo editorial e grafico da Cdmara Municipal;

- conhecimento dos programas lndeSIgn Photoshop, lllustrator/Corel Draw, pacote Office;

- realizar outras atividades correlatas, determinadas pelo Chefe de Imprensa, pelo Diretor Legislativo, pelo
Secretério Geral ou pelo Presidente
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TECNICO EM INFORMATICA

- prestar assisténcia técnica quando da nmplantagao de novas normas e métodos de trabalho via
processamento de dados; -

- realizar manuten¢dao em todos os equlpamentos de informdtica da Camara Municipal, zelando pelas
condigdes de seu funcionamento;

- realizar a instalagao e remanejamento de equ1pamentos de informatica;

- desenvolver trabalhos visando ao aperfeicoamento de sistemas implantados em processamento de
dados;

- realizar assessoramento técnico aos equupamentos de mformatlca da Camara Mumupal fazendo
manutengdo, limpeza e atualizando o sistema de protegao;

- cumprir e implementar as determinagdes de seu superior;

- manter contatos permanentes com o fabricante/fornecedor do equ1pamento para atualizacdao de
sistemas e novas técnicas de programagao;

- participar de programas de treinamento de servidores;

-manter em dia os back-ups e atualizagdes necessarias ao bom andamento do sistema de |nformat|za<;a0‘
da Camara Municipal; - ,
- executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe de Tecnologla da Informacgao, pelo Diretor
Administrativo, pelo Secretdrio Geral ou pelo Presidente

- cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Cimara Municipal.
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TECNICO EM GERENCIAMENTO DE REDES

- prestar assisténcia técnica quando da |mplantagao de novas normas e métodos de trabalho via
processamento de dados;

- realizar a atualizagdo de softwares e afins e, quando solicitado, assessorar nas aquisi¢des destes;

- pesquisar as solugbes de tecnologia existentes no mercado e dar suporte a drea de desenvolvimento de
aplicagdes, configuragdo e manutengéo da seguranga de rede e instalacdo e ampliagdo da rede local;

- acompanhar o processo de compra do material necessario para manutengdo da rede local; orientando
0 processo de compra e mantendo contato com os fornecedores de equipamentos e materiais de
informatica; :
- executar servigos nas maquinas principais da: rede local, tais como: gerenciamento de discos,
fitas e backups, parametrizagdo dos sistemas, atualizagdo de versdes dos sistemas operacionais e
aplicativos bem como aplicagdo de corregoes; :

- controlar e acompanhar o desempenho da rede local e sub-redes bem como dos equupamentos e
sistemas operacionais instalados;

- propor a atualiza¢do dos recursos de software e hardware aos seus superiores;

- divulgar informagdes de forma simples e clara sobre assuntos que afetem os usuarios locais, tais como
mudanca de servigos da rede, novas versGes de software, etc.;

- garant|r a integridade e confidencialidade das informagGes sob seu gerencnamento e verificar
ocorréncias de infragdes e/ou seguranca;

- promover a utilizagdo de conexdo segura entre os usuarios do seu dominio, tendo como foco principal
os servigos de Rede e equipamentos a qual a ele compete;

- colocar em pratica a politica de seguranga de redes, além de desenvolvé-la;

- fazer contato, quando necessdrio, com suporte técnico dos programas utilizados pela Cdmara Mumcnpal

- participar de programas de treinamento de servidores;

- cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Camara Mumcnpal

- executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe de Tecnologia da Informacdo, pelo Daretor
Administrativo, pelo Secretério Geral ou pelo Presidente.
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TECNICO DE SOM E IMAGEM

- executar, segundo diretrizes e orientagdo superior, os servicos de operagGes em mesas e equipamentos
.de som e iluminagao da Camara Municipal, objetivando a reallzagao e gravacao de fatos politicos,
atividade parlamentar e trabalho institucional da Casa;

- auxiliar a execugdo de todas as atividades relacionadas com os servicos de amplificagdo sonora e de
iluminacdo do Plendrio e do Teatro da CAmara Municipal;

- zelar para que todo o equipamento e instalagdes de sonorizagdo e iluminacdo estejam sempre em
perfeitas condi¢Ges de uso e funcionamento; :

- auxiliar na realizagdo de cobertura de som, imagem e iluminacdo nos trabalhos em geral relacionados
com a atividade da Camara Municipal e seus eventos importantes, destacando os fatos politicos, o
trabalho parlamentar e suas fungdes institucionais;

- acompanhar o manuseio ou manusear os equipamentos de som, imagem e iluminagdo do Plendrio e
do Teatro da Camara Municipal, bem como fiscalizar a utilizagdo de tais espagos publicos, pelos
funcionarios, vereadores, Presidente e municipes;

- estar presente durante a montagem e desmontagem de todos os eventos realizados nas dependencnas
da Camara Municipal, acompanhando todas as etapas necessarias a realizagdo do evento;

- cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela administragdo, seguindo
determinaces do Diretor Administrativo, do Secretario Geral ou do Presidente.
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TECNICO DE TRANSCRICAO :

- Transcrever e digitar contelidos de pronunciamentos, discursos, debates, citagdes e outros textos
diversos, registrando-os por meio de sinais e abreviaturas, meio magnético ou palavras ditadas ou
gravadas, conforme a técnica requerida a cada caso, para preparar atas, cartas, memorandos, oficios e
outros documentos;

- acompanhar reunides em geral, identificando oradores, convertendo falas em textos e sinais abrevnados
e simplificados, atuando manualmente ou operando softwares e equipamentos especificos de gravacdo
e transcricdo e mantendo a ﬂdedlgmdade do relato, para produzir com rapidez os contetdos verbais
solicitados;

- organizar o arquivo dos textostranscntos utilizando método proprlo para possibilitar consultas futuras;
- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas e entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para lmplanta(;ao desenvolvnmento e aperfeicoamento de atividades
em sua drea de atuagdo;

-'participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua area de atuagao

7 - 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 drea de atuacao '

- participar de grupos de trabalho e reuniées com unidades da Cdmara MunICIpal e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situagdes e
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos,
para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos & Cimara Municipal;

- redigir atas a partir de notas manuscritas ou gravagdo de fitas magnéticas;

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

- efetuar o langamento de dados em sistemas de gestdo;

- fazer-se presente junto as reunies das comissdes permanentes e temporarias, provndencuando o}
registro dos trabalhos em ata;

- executar outras atividades correlatas determlnadas pelo Diretor Legislativo, pelo Secretario Geral ou
pelo Presidente.
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AUXILIAR EM RECURSOS HUMANOS

- auxiliar na aplicacdo da legislacdo pertinente & administragdo de pessoal da Cdmara Municipal;
- auxiliar na fiscalizagdo e controle do ponto, frequéncia, entradas e saidas dos servidores durante o |
expediente para efeito de pagamento e tempo de servigo.

- auxiliar na elaborag&o dos registros de fichas individuais dos servidores e Vereadores; :

- auxiliar na elaboragdo, mensalmente, das folhas de pagamentos dos vencimentos dos servidores e dos
subsidios dos Vereadores; ~

- auxiliar no preparo da documentagao necessdria aos atos de nomeacdo, exoneragao e demissdo de
servidores, encaminhando tal documentagdo ao setor competente. :

- auxiliar no recebimento das declaragdes de bens dos servidores a elas sujeitos e proceder ao respectivo
registro e providenciar o arquivamento das declaracoes para posterior acompanhamento dos 6rgdos de
controle interno e externo.

- auxiliar nas providéncias para o informe de rendimentos dos servidores e Vereadores; entrega da RAIS
e da DIRF; i ‘

- auxiliar na atualizagdo da carteira profissional dos servidores;

- auxiliar na elaboracao, execugdo e coordenagdo das politicas, programas, projetos e atividades dos
diversos subsistemas de Recursos Humanos além de avaliagdo de desempenho e de gestdo do clima
organizacional.

- auxiliar no atendimento das sohcutacoes dos funcionérios no que se refere a informacgdes sobre a folha
de pagamento e outros assuntos relativos com o vinculo empregaticio; :

- auxiliar na elaboragdo da classificagdo da folha de pagamento, conforme o plano de contas, para
processamento pela contabilidade; '

- auxiliar na elaboragdo de relatérios mensais com dados da folha de pagamento para efeitos de
contabilizagao e controle dos limites legais; _

- exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Diretor Financeiro, pelo Secretério Geral ou pelo
Presidente.
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ASSISTENTE DE RELACOES PUBLICAS E CERIMONIAL

- realizar o acompanhamento estratégico da drea de relagoes publicas, atuando como elo entre a Camara
Municipal e instituicdes de todas as espécies;

- realizar a cobertura aos eventos e atos oficiais da Cdmara Municipal, quando determmado

- organizar as atividades de informacdo ao publico sobre os trabalhos realizados pelas- ComissGes
Permanentes e demais 6rgdos da Camara Municipal;

- apreciar as relages entre a Camara Municipal e o publico, propondo medidas para melhora-las.
mediante solicitacdo e supervisdo da Mesa Diretora;

- efetuar os registros relativos a audiéncias, visitas, conferéncias e encontros de que deva partmnpar ou
em que tenham interesse os membros da Camara Municipal;

- realizar os servigos de recepcdo da Camara Municipal as autoridades;

- auxiliar na redagdo ou revisdo dos pronunciamentos feitos pela Presidéncia ou por ela referendados;

- realizar o cerimonial das reunides especiais ou solenes, bem como de outros eventos e solenidades
promovidos pela Cdmara Municipal, em a¢do conjunta com os demais Departamentos da Casa;

- realizar as visitas monitoradas as dependéncias da Cadmara Municipal; ’ ‘

- responsabilizar-se pelos equipamentos utilizados para o exercicio da fung¢ao; J .

- executar outras tarefas correlatas ao seu cargo e responsabilidade, determinadas pelo Chefe de
Imprensa, pelo Diretor Legislativo, pelo Secretario Geral ou pelo Presidente.
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ASSISTENTE FINANCEIRO

- realizar e organizar o arquivamento de documentos referentes ao seu setor;

- receber a correspondéncia do setor e dar encaminhamento as mesmas; :

- auxiliar o responsével pelo setor ou 6rgdo nos servigos burocraticos, administrativos ou operacionais;

- auxiliar o Secretario Geral em todas as fungdes designadas pelos incisos previstos no presente artigo;

- executar outras tarefas concernentes ao seu cargo e responsabllldade atribuidas pelo Diretor
Financeiro, pelo Secretario Geral ou pelo Presidente. -
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ASSISTENTE DE GABINTE

- realizar e organizar o arquivamento de docurﬁentqs referentes ao seu setor;

- receber a correspondéncia do setor e dar encaminhamento as mesmas; _ ‘

- auxiliar o Assessor Especial da Presidéncia nos servicos burocraticos, administrativos ou operacionais;

- executar outras tarefas concernentes ao seu cargo e responsabilidade, determinadas pelo Chefe de
Gabinete da Presidéncia ou pelo Presidente.
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" ASSISTENTE LEGISLATIVO

- realizar e organizar o arquivamento de documentos referentes ao seu setor;

- recebera correspondéncia do setor e dar encaminhamento & mesma; :

- auxiliar o Diretor Legislativo nos servigos burocraticos, administrativos ou operacionais;

- executar outras tarefas concernentes. ao seu cargo e responsabilidade, determinadas pelo Diretor
| Legislativo, pelo Secretario Geral ou pelo Presidente.
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JORNALISTA

- executar trabalho jornalistico de interesse da Camara Municipal reIacnonados com as atividades e com
os eventos de relevo que o trabalho do Legislativo proporciona;

- divulgar as atividades da Cdmara Municipal;

- produzir os “releases” a imprensa falada e escrita e televisdo;

- promover a imagem institucional do Podér Legislativo; . _ :

- publicar os atos oficiais da Cdmara Municipal na imprensa oficial e site da Cdmara Municipal;

- programar solenidades, expedir convites e anotar todas as providéncias necessdrias ao fiel cumprlmento
dos programas;

- organizar, classificar, guardar e conservar todas as publicagoes de interesse da Camara Mun|C|pa|

- realizar a manutencdo do site da Camara Mumcnpal em atendimento aos objetivos e metas propostas
de comunicagao;

- dirigir e acompanhar todos os trabalhos relac10nados a operacnonahzacao e processamento de
informag0des via internet ,

- desempenhar tarefas correlatas determinadas pelo Chefe de Imprensa Diretor Legislativo, pelo
‘Secretario Geral ou pelo Presudente
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MOTORISTA : : ‘ :
- conduzir de maneira defensiva e conservar os veiculos automotores da Cdmara Municipal colocados sob
.sua responsabllldade : \

- inspecionar os veiculos antes de sua saida da garagem para certificar-se de suas condicbes de
funcionamento; _

- obedecer as normas de transito vigentes;

- zelar pela manutencdo dos velculos comunicando falhas e solicitando reparos para assegurar o seu
perfeito estado; : ; -

- manter a limpeza dos veiculos, deixando-os em condi¢des adequadas de uso;

- recolher os veiculos, apés a jornada de trabalho, conduzindo-os a garagem para possibilitar a
manuten¢ado e o abastecimento dos mesmos;

- apresentar relatorio sucinto das viagens realizadas, discriminando os horarios de saida e chegada, o
numero de qullometros percorrido, sua finalidade e os destinos alcancados;

- executar outras tarefas correlatas ao seu cargo e responsabilidade, determinadas pelo Diretor
‘| Administrativo, pelo Secretario Geral ou pelo Presidente.
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ADVOGADO

- assistir os érgdos da Cadmara Municipal, a Mesa Diretora e os Vereadores nas questdes juridicas e
regimentais, em todas as sessoes legislativas ordindrias e extraordindrias;

- fornecer aos 6rgdos da Camara Municipal pareceres juridicos, escritos e/ou verbais, referentes a
proposituras, atos e acdes decorrentes das sesses legislativas;.

- orientar e assistir os 6rgdos da Camara Municipal quanto aos atos e procedimentos previstos no
Regimento Interno e na Lei Organica Municipal;

- compartilhar com a Pre51denc13 em defesa dos atos internos da Cadmara Municipal, sobre questdes
juridicas decorrentes dos atos ocorridos nas sessdes legislativas;

- desempenhar outras atribui¢des correlatas, permitidas pela Ordem dos Advogados do Brasil (OAB) e
peculiares da assisténcia juridica dos 6rgdos da Camara Municipal, determinadas pelo Secretario Juridico
ou pelo Presidente

- examinar e revisar processos especnﬁcos de leis, requerimentos e indica¢cdes e outras prop05|turas
realizadas nas sessdes legislativas ou em decorréncia delas; )
- pesquisar a jurisprudéncia, doutrina e analogia para a formagdo de pareceres da Secretaria Juridica sobre
projetos de leis, resolucBes e de outras proposituras apresentadas pelo Poder Legislativo ou Poder
Executivo;

- representar judicial e extrajudicialmente a Camara Municipal em todos os feitos;

- exercer as fungGes de consultoria juridica aos membros do Poder Legislativo;

- por determinagdo do Presidente da Camara, elaborar representagdes sobre inconstitucionalidade de leis
ou propor agoes judiciais a pedido da Mesa Diretora;

- elaborar e redigir as proposituras, a pedido da Presidéncia;

- receber citagdes e notificagdes nas agbes propostas contra a Cdmara Municipal;

- minutar escrituras, convénios, contratos, permissdes e cessdes de uso, nos limites de sua competéncia;
| - dar parecer nos processos licitatérios da Camara Municipal, bem como nos demais processos
administrativos.
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CONTADOR

- executar a escrituragdo através dos langamentos dos atos e fatos contabeis, por eles respondendo

- elaborar, mensalmente, e manter atualizados relatérios contdbeis, balancetes de demonstracdo .
orcamentdria-e financeira do movimento por conta ou grupo de conta, de forma sintética ou analitica;

- promover a prestagdo, acertos e conciliacdo de contas;

- emitir e assinar os balancos, balancetes e demais demonstrativos juntamenté com o Presidente da

Camara e com o Secretario Geral, bem como elaborar balancos de qualquer tipo ou natureza e para

qualquer finalidade, como balango patrimonial, balango de resultado dentre outros;

- participar da implantagdo e execugdo das normas e rotinas de controle interno e elaborar e acompanhar

a execugao do orgamento; ~ »

- elaborar demonstragdes contabeis e a Prestacdo de Contas Anual e preparar informagdes econdémico-

financeiras;

- emitir notas de empenho, liquidagGes e pagamentos;

- registrar, distribuir e redistribuir créditos orcamentérios e adicionais;

- controlar a despesa e receita orcamentdria e extraorcamentéria;

- providenciar a escrituragdo dos livros de bancos e do caixa geral;

- controlar os empenhos prévios de pronto pagamento e suas respectivas prestacdes de contas;

- atender as demandas dos drgdos fiscalizadores e realizar pericia se necessaria;

- prestar contas anualmente ao Tribunal de Contas do Estado;

- realizar estatisticas e cdlculos para levantar dados necessérios a elaboragdo do orgamento anual,
computando gastos com pessoal, material de consumo e permanente, equipamentos e instalagoes,-
efetuando levantamentos, compilando dados em tabelas ou mapas demonstrativos, possibilitando

fornecer posicdo financeira;

- | - exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Diretor Financeiro, pelo Secretario Geral qu pelo

Presidente.
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AUXILIAR CONTABIL

- auxiliar na escrituragao contdbil através dos langcamentos dos atos e fatos contdbeis, sob onentagao do
contador;

- auxiliar na manutengdo atualizada dos relatérios contabels balancetes de demonstragio orgamentana
e financeira do movimento por conta-ou grupo de conta, de forma sintética ou analitica;

- auxiliar na promogao da prestacdo, acertos e conciliagdo de contas;

- auxiliar na emissdo de notas de empenho, liquidagées e pagamentos; »

- auxiliar no registro, distribuigao e redistribui¢do de créditos orgamentarios e adicionais;

- auxiliar no controle da despesa € receita orcamentéria e extraor¢amentaria;

- auxiliar na escrituragdo dos livros de bancos e do caixa geral;

- auxiliar no atendimento das demandas dos 6rgdos fiscalizadores e realizar pericia se necessaria;

- auxiliar no levantamento de dados necessarios a elaboragdo do orgamento anual, no cémputo dos gastos
com pessoal,. material de consumo e permanente, equipamentos e instala¢cdes, auxiliando nos
levantamentos, compilando dados em tabelas ou mapas demonstrativos, possibilitando fornecer posicdo
financeira;

- exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Diretor Financeiro, pelo Secretario Geral ou pelo
Presidente. ;
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BIBLIOTECARIO : i
- localizar documentos arquivados e publicagdes do acervo da Biblioteca da Cdmara Municipal, quando
solicitado;
- catalogar, registrar e guardar publlcacoes destinadas as consultas pelo publlco interno e externo, junto
a Biblioteca;
- providenciar a digitalizagdo dos documentos e acervos do Arquivo e da Biblioteca;
- executar a classificacdo e reclassificagdo de livros;
- classificar livros e material de pesquisa;
- registrar jornais, livros e revistas;
- dar condigdo ao leitor para leitura e pesquisa;
- confeccionar mural informativo sobre
as datas comemorativas e noticias de interesse do leitor;
- divulgar livros novos;
= manter atualizados os registros de livros, revistas, artigos, periédicos e outros;
- requerer ao Secretario a aquisi¢do de livros, revistas, jornais e
| periddicos, ainda que por doagdo; ,
- encarregar-se da elaboragdo e preservacdo dos registros referentes aos atos oficiais do Poder Legislativo;
- executar outras tarefas correlatas ao seu cargo e responsabllldade determinadas pelo Diretor
Administrativo, pelo Secretdrio Geral ou pelo Presidente.
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CHEFE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

- proceder a estudos e analises periddicas tendentes a detectar as necessndades de organizagao ou de
informacgao; :

- gerenciar os dados sigilosos e o controle de seguranga da informagdo na Cdmara Municipal.

- propor planos para aquisicdo ou utilizacgdo de equipamentos de processamento eletrénico e a
“implantagdo de politicas de seguranca; »
- supervisionar tecnicamente a rede e os servigos de processamento e armazenamento de dados;

- dirigir a analise e programacdo dos sistemas e/ou softwares existentes;

- estabelecer previsGes de custo para todas as atividades de processamento;-

- gerenciar a manuteng¢do em todos os equipamentos de informatica da Camara Municipal, zelando pelas
-condigdes de seu funcionamento;

- gerenciar os procedimentos de. manutencdo necessarios e controlar a execugdo dos servugos prestados
por terceiros contratados; ¢

-gerenciar a instalacdo e remanejamento de equipamentos de informatica;

- propor a atualizagdo de softwares e afins e, quando solicitado, assessorar nas aquisicdes destes;

- coordenar a implantagdo dos softwares e acompanhar a sua execugao;

- planejar e gerenciar o treinamento sobre os aplicativos utilizados no sistema da Camara Municipal,
promovendo cursos apostilados ou indicando a necessidade destes através de terceiros;

- supervisionar a manutengdo ou altera¢do de programas ja existentes; :

- executar outras tarefas correlatas, necessarias ao bom funcionamento do Departamento e dos
equipamentos colocados a disposi¢cao de toda a estrutura organica da Camara Municipal, bem como
atender as determinacgdes do Diretor Administrativo, do Secretario Geral & do Presidente.
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CHEFE DE IMPRENSA
- dirigir, coordénar, supervisionar e fiscalizar os trabalhos de dlvulgagao das atlwdades do Legislativo junto
a Imprensa;.
- organizar e coordenar o cerimonial das reunides especiais e/ou solenes, bem como de outros eventos e
solenidades promovidos pela Cdmara, em acdo conjunta com os demais Departamentos da Casa;
- coordenar a produgdo de textos jornalisticos; :
- organizar e acompanhar entrevistas coletivas e individuais dadas por servidores, Vereadores ou pela
Presidéncia;
- propor, coordenar e programar as agoes da comumcacao institucional da Camara Municipal no ambito
da Administragdo Publica ou fora dela;
- dar cobertura aos eventos e atos oficiais da Camara Municipal;
- definir o conteudo de notas e comunicados e divulgar, pelos meios de comunicagdo propnos as
atividades da Presidéncia, da Mesa Diretora, das Comissdes e dos Vereadores;
- divulgar os trabalhos desenvolvidos pela Camara Municipal em Plendrio e fora dele através de meios
colocados a sua disposicao;
- compilar e divulgar os resultados dos trabalhos e atos da Camara Municipal;
, - gerenciar a utilizagdo dos equipamentos pelos seus subordinados;
- responsabilizar-se pelo planejamento, desenvolvimento e acompanhamento estrateglco da drea de
| relagbes publicas, atuando como elo entrea Camara Municipal e institui¢des de todas as espécies;
- propor atividades de comunicagdo social e relagGes externas do Poder Legislativo;
- supervisionar o Assistente de RelagBes Publicas e Cerimonial na organizagao e no controle do calendario
de utilizagdo dos Plenarios da Camara, pelos funciondrios, vereadores, Presidente e municipes;
-supervisionar a organizacdao das atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcion'ando
_autoridades e visitantes, para cumprir a programagao estabelecida;
- executar outras tarefas correlatas ao seu cargo e responsabilidade determinadas pelo Diretor Leglslatlvo
pelo Secretario Geral e pelo Presidente.
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AGENTE DE SEGURANCA E GUARDA PATRIMONIAL
- auxiliar o Presidente no exercicio de seu poder de policia, colaborando no planejamento e implantagédo
das normas e procedimentos de seguranca;
- efetuar a seguranca do Presidente em atos oficiais, em qualquer localidade do territdrio mumupal e
| nacional, quando devidamente solicitado e em casos Justlﬁcados
- efetuar a seguranga dos Vereadores, servidores e quaisquer pessoas que eventualmente estiverem a
servigo da Camara Municipal, em qualquer localidade do territério municipal, quando assim determinado
pelo Presidente e-em casos justificados;
- planejar, sugerir, coordenar e executar planos de seguranga fisica dos Vereadores e demais autoridades
que estiverem nas dependéncias da Camara Municipal;
- inspecionar sistematicamente as dependéncias da, Camara Municipal, verlflcando as condlcoes de
portdes, janelas, portas, instalagdes, equipamentos e outros aspectos, visando evitar sinistros, roubos, ,
entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades,
elaborando de tudo relatério;
- supervisionar o controle do fluxo de entrada e saida de pessoas, podendo exigir sua identificagdo;
- fazer registros em livro ou formulario espec:flco descrevendo as ocorréncias, os envolvidos e as
testemunhas, preservando o local e as provas, caso necessario;
| - manter informada a chefia imediata ou mediata, na falta daquela, sobre irregularidades e situagdes
‘emergenciais que necessitem de pronta solugdo ou medidas preventivas;
- acionar os 6rgdos de seguranca publica se necessario, sohcntando apoio em situagdes que requeiram
providéncia imediata;
- participar de cursos, semindrios e treinamentos que objetivem a melhoria de conhecimentos em sua
- 4rea de atuacgdo, quando determinado;
- efetuar o langamento de dados em sistemas de gestao;
- atuar sempre em coordenag¢io com os demais agentes de seguranga; de tudo quanto for relevante dando
ciéncia a chefia imediata ou mediata;
- providenciar pela manuten¢do da ordem durante quaisquer eventos realizados no Teatro ‘Ralino
Zambotto’, em horério diurno ou noturno, podendo, em casos justificados, abordar pessoas e exigir
identificacdo, observadas as normais legais e de urbanidade, registrando tudo em livro préprio;
- realizar outras tarefas correlatas, quando assim determinado pelo Diretor Administrativo, pelo
Secretdrio Geral ou pelo Presidente.
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ASSISTENTE JURIDICO LEGISLATIVO

- Atender as consultas sobre assunto juridico feitas, respectivamente, pelos Secretarlos Adjuntos pelo
Presidente da Camara, pelos presidentes das Comissdes Permanentes ou por qualquer Vereador;

- emitir parecer sobre assuntos juridicos quando solicitado, réespectivamente, pelo Diretor Leglslatlvo pelo
Presidente, pelos presidentes das Comissdes Permanentes ou qualquer Vereador;

- redigir atos, respectivamente, do Departamento Legislativo, da Presidéncia da Camara e das ComissGes
Permanentes; \

- elaborar e analisar atos oficiais, contratos, convénios, portarias e proposnturas sempre que houver
determinacdo do Diretor Legislativo, do Presidente da Camara, dos presndentes das Comissoes
Permanentes ou se assim solicitado por qualquer Vereador; :

- receber, conferir e registrar documentos diversos encaminhados ao Departamento Legislativo,
verificando o cumprimento de normas referentes ao protocolo;
“- conferir o resumo das atas das sessées; )

- executar outras tarefas correlatas ao seu cargo e responsabilidade, determinadas pelo Diretor
Legislativo, pelo Secretario Geral ou pelo Presidente. ;
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

- Aplicar e fazer aplicar a legislacdo pertinente a administragao de pessoal da Cdmara Municipal;

- Fiscalizar e controlar o ponto frequéncia, entradas e saidas de servidores durante o expediente para
efeito de pagamento e tempo de servigo; :

- efetuar o registro de fichas individuais dos servidores e vereadores;

- elaborar, mensalmente, a folha de pagamento dos vencimentos dos servidores e subsidios dos
vereadores, verificando o calculo de horas e descontos visando o seu corréto processamento;

- preparar a documentacao necessdria aos atos de nomeagao, exonera;ao e demlssao de servidores,
encaminhando a documentagio ao setor competente;

- providenciar a identificacdo e contratacdo dos servidores da Camara Municipal, orientando sobre a
documentagado pertinente; \ : :
- promover o recebimento das declaragoes de bens dos servndores a ela sujeitos e proceder ao respectivo
registro e providenciar o arquwamento das declaragGes para posterior acompanhamento dos 6rgaos de
controle interno e externo; -
-'providenciar o informe de rendimentos dos servidores e vereadores;

- providenciar a entrega da RAIS e da DIRF;

- atualizar a carteira profissional dos servidores;

- Elaborar, executar e coordenar as politicas, programas pro;etos e atividades dos diversos subsistemas
de recursos humanos, além de avaliacdo de desempenho e de gestdo do clima organizacional;

- preparar os calculos dos encargos trabalhistas e confec¢do das guias de recolhimento de FGTS, INSS e
contribuigdo sindical, visando o cumprimento dos prazos e determinagdes legais;

- preparar célculos dos pagamentos relativos a férias e rescisées de contrato de trabalho, visando o seu
correto pagamento e cumprimento dos prazos legais;

- atender a solicitagdo dos funciondrios no que se refere a informagoes sobre a folha de pagamento e
outros assuntos relativos com o vinculo empregaticio;

- orientar as unidades ou setores da Camara Municipal sobre procedimentos do Departamento de Pessoal
| visando assegurar a qualidade das informagdes e conformidade com os procedimentos legais;

- fazer a classificagdo da folha de pagamentos conforme o plano de contas para processamento, pela
contabilidade;

- emitir relagdo para crédito em conta corrente bancaria dos funcionarios;

- emitir relatérios mensais com dados da folha de pagamento para efeitos de contabilizagdo e controle
dos limites legais; ‘ :

- emitir relatérios gerenciais com informagdes da folha sempre que determmado pelo Diretor Financeiro,
pelo Secretario Geral ou pelo Presidente;

- exercer outras atuvndades correlatas determmadas pelo Diretor Fmanceuro pelo Secretario Geral ou pelo
Presidente. '
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ANALISTA LEGISLATIVO : -

- acompanhar os trabalhos das Sessées Ordmanas Extraordmarlas Audiéncias Publicas, reunides de
Comissdes Especiais de Vereadores e de Comissdes Permanentes, quando solicitado;

- orientar e exarar pareceres técnicos de requerimentos, indicagbes, mogdo e projetos apresentados em
| Plenario, quando da apreciagdo pelas Comissdes Permanentes e Especiais de Vereadores;

- executar os trabalhos de consolidag¢Ges e atualizages legislativas decorrentes das legislagcbes aprovadas
no Municipio; )
- desenvolver métodos de acompanhamento das dec1soes;ud:cna|s de controle de constitucmnahdade da
legislagdo municipal, para disponibilizar de forma organuzada‘ tais conteudos jurisprudenciais aos
Gabinetes dos Vereadores; e

- desenvolver subsidios para fornecer estatisticas relativas aos resultados de Julgamentos sobre a
constitucionalidade de leis municipais;

- assessorar as Comissoes Especiais de Vereadores e Comiss6es Permanentes, quando solicitado;

- elaborar e conferir redac3o final de oficios, requerimentos, indicacdes, mogdo e projetos aprovados pelo

' Plendrio;
- desempenhar suas atribui¢des de forma combmada com as caracteristicas das competéncias do érgao
em-que estiver lotado; .

- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas a sua drea de atuagao,
determinadas pelo Diretor Legislativo, pelo Secretério Geral ou pelo Presidente.
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mALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
- recepcionar as demandas dos usudrios dos sistemas, recebidas por e-mail, fazendo a primeira andlise do
assunto tratado, e se dentro de sua competéncia, para a adogdo de providencias pertinente para o
atendimento do chamado; :

- planejar e gerenciar a implementacdo de projetos de sistemas de informacdo e aplicativos, mapeamento
de suas necessidades, especificagdo da solugdo e andlise de tendéncias tecnoldgicas; . :

- auxiliar no levantamento de dados e requisitos, para a coleta de informagGes detalhadas da solicitagdo
de mudanca no sistema, interagindo com o gestor da demanda;

- participar do levantamento das necessidades de sistemas;

- auxiliar na elaboragdo das especificacbes funcionais das demandas de novas funcionalidades ou
alteragGes nos sistemas, de média e baixa complexidade, para desenvolvimento pela empresé contratada

- prestar atendimento de primeiro nivel aos usuarios, por meio de telefone, e-mail ou in loco, para dirimir
duvidas técnicas e funcionais decorrentes da utilizagio dos sistemas, e quando necessdrio, acionar a
prestadora de servigos; :

- elaborar documentos com instrugdes de utilizagdo de novas funcionalidades implementadas nos
sistemas, a fim de facilitar o seu uso, por parte dos usuarios; '

- acompanhar os usudrios na utilizagdo dos sistemas implantados, através de permanente contato com as
unidades, visando assegurar o correto funcionamento das funcionalidades disponiveis;

- atuar na administragdo de servidores com os Sistemas Operacionais: Servidor de Nome de Dominio,
Servidor de Protocolo de Administracdo dindmica de terminal, Servidor de Controle de Perfil de usuarios
e diretério do dominio e Servidor de Arquivos; :

- realizar a administraggo de servidores fisicos e virtualizados Linux: Programa e aplicativos controladores
de Acesso as redes de computadores, lista negra, lista branca, Programa ou Equipamento de bloqueio e
restricbes de Acesso e Sistema Operacionais Gerenciador de Central de Dados;

- auxiliar na-administrago e manutengdo em equipamentos instalados ou adquiridos;

- manter e monitorar as rotinas de cépia de seguranca (arquivos e bancos de dados) sempre atualizados;
- monitorar ambiente de rede cabeada e rede sem fio; L i _

- realizar vistorias e manutencdes nas dreas técnicas onde houver ativos de rede e equipamentos de
sistema de contingéncia de energia;

- realizar toda a gestdo da Central de Dados; A

' - elaborar relatérios semanais de acompanhamento das conexdes de internet e redundancias;

- monitorar a rede cabeada a fim de minimizar tentativas de invasdes internas e externas, provendo a
seguranca dos dados; . ‘

- monitorar o histérico e inventario dos equipamentos existentes;

- verificar e analisar todas as atualizacGes de sistemas operacionais, antivirus, etc;

- executar e analisar servicos de gerenciamento de discos, unidades de cépia de segurancga,
parametrizagdo de sistemas, aplicagdes de correcao e atualizagdes;

- auxiliar no controle e acompanhamento da performance da rede local e sub-redes;-

- manter a integridade e confiabilidade das informagGes e verificar ocorréncias de infragdes;

- planejar, coordenar, levantar necessidades € executar projetos de redes computacionais;

/
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- desempenhar outras atribuigbes correlatas determinadas pelo Chefe de ‘Tecnologia da Informaggo,
Diretor Administrativo, pelo Secretdrio Geral oy pelo Presidente. -
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ANALISTA ADMINISTRATIVO

- Auxiliar na elaborag¢do do planejamento de compras; analisar as solicitacdes de compras;

- Auxiliar na elaboragdo de minutas de contratos, inclusive em procedimentos de contratagao direta,
aditivos e prorrogacoes;

- Auxiliar na gestdo de contratos;

- Elaborar relatérios gerenciais, a fim de atender a demanda e as necessndades de compra e servigos da
-Camara Municipal;

- Realizar pesquisas de legislagbes, atos normativos e jurisprudéncias dos-Tribunais de -Contas e do
Judiciario, a fim de atender a demanda e as necessidades de compras e servigos da Camara Municipal;

- Elaborar publicagdes necessdrias aos procedimentos de compras; ' :

- Elaborar e analisar, conforme determinagéo de seus superiores, documentos admlmstratlvos tais como
oficios, portarias, contratos e convénios; ?

- Verificar e acompanhar o registro de pregos praticados em relagao a materiais e servicos a serem
realizados pela Camara;

- Registrar informacgdes nos sistemas de mformatlca relacionados a sua atuagdo, bem como relacionados
ao portal da transparéncia; :

- Realizar conferéncia de notas fiscais, bem como langar os valores no software de gestdo da Camara
Municipal;

- Colaborar. pela promogao da eficiéncia, efetividade e eficcia nas contratagoes da Camara Municipal de
-| ltatiba;
- Desempenhas outras atribuigdes correlatas determinadas pelo Chefe de Suprimentos, pelo Diretor
Administrativo, pelo Secretario Geral ou pelo Presidente.
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CONTROLADOR INTERNO
- coordena, formula e executa o Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo, consoante as normas
constitucionais, especialmente nos termos do artigos 31 e 74 da Constitui¢ao Federal e artigo 59 da Lei
Complementar n2 101/2000; ;

- verifica a regularidade da programagdo orgamentdria financeira, avaliando o cumprimento das metas
previstas no orgamento, no minimo uma vez por ano;

- apoié o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

°| - examina a escrituragdo contdbil e a documentagdo a ela correspondente;

- examina as fases de execugdo de despesa, inclusive verificando a regularidade das licitacbes e contratos,
sob aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;

- supervisiona as medidas adotadas pela administragdo para o retorno de despesa total com pessoal ao
respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n2 101/2000, caso haja necessidade; ) :
- acompanha, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas de S3o Paulo, os atos de admissao de
pessoal, a qualquer titulo; ‘

- verifica os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas;

- realiza outras atividades de manutengdo e aperfeicoamento do sistema de controle interno, inclusive
quando da edigdo de leis, regulamentos e orientagdes;

- executa atividades de controle interno, correi¢ao, ouvidoria e promogao da integridade publica, bem
como promove a Gestao Publica, ética, responsavel e transparente, na Camara Municipal; '

- executa auditorias, fiscalizacdes, diligéncias e demais agGes de controle e de apoio a gestdo, nas suas
diversas modalidades, relacionadas a aplicacdo de recursos pablicos, bem como a administracdo desses
recursos examinando a legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
economicidade, eficiéncia e efetividade dos atos governamentais, em seus aspectos financeiro,
orcamentario, contabil, patrimonial e operacional, podendo inclusive apurar atos ou fatos praticados por
agentes publicos ou privados na utilizagdao de recursos da Camara Municipal;

- realiza estudos e trabalhos técnicos que promovam o incremento da transparéncia publica, a
participagdo da sociedade civil na prevengdo da corrupgdo e o fortalecimento do controle social; -

- realiza atividades inerentes a garantia da regularidade das sindicancias e dos processos administrativos
disciplinares instaurados no dmbito do poder legislativo;

- realiza estudos e trabalhos técnicos que contribuam para a promogao da ética e parao fortaIeCImento
da integridade das instituigcbes publicas;

- executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato e os demais
servigos concernentes a fungao.
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AGENTE DE ZELADORIA

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar os servigos de zeladoria junto aos funciondrios terceirizados, que

sao 0s responsaveis por executar os servicos;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar a-execugdo dos servigcos de manutengdo predial;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar os reparos e instalagdes de pegas e componentes, as trocar e/ou

substituir cabos, fios, encanamentos, valvulas, registros e equipamentos em geral;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar os reparos e manutengao de mobiliarios, portas, janelas, caixilhos

e batentes;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar os reparos e/ou trocas de pisos e assoalhos

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar a conservacao de alvenaria, fachadas e indicagdo e recuperacao de

pinturas;

- Supervisionar, coordenar e flscahzar 0s servigos de manutencgado e |mpermeab|hzagao de superficies, a

lavagem, o preparo e a aplicagdo dos produtos especificos;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar instalagdes de equipamentos (telefones, refrigeracdo);

- Superwsnonar coordenar e fiscalizar inspegées nas dependéncias da Unidade;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar as tarefas sob sua responsabilidade, para garantlr observancia das

normas de seguranga, higiene, qualidade, protecdo ao meio ambiente;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar os consertos de alvenaria; :

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar realizar a limpeza dos vidros das janelas do piso superior do prédio;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar a realizagdao de consertos elétricos e hidraulicos;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar a realizagdo de consertos de re'stauragéo no mobilidrio;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar a conservagdo e pintura do prédio;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar a manutengao do elevador junto a empresa prestadora de servigos;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar a organiza¢do do mobilidrio do prédio;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar a execugdo dos servigos em geral por oca5|oes de sessdes noturnas
" solenes e especiais;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar a inspe¢ao de corredores, pétios e dreas de mstalagao do prédio

para verificagdo da necessidade de limpeza, reparo, condi¢des de funcionamento da parte elétrica,

hidraulica, e outros aparelhos;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar a execugao dos servigos de manutencdo em geral, para trocas de

lampadas, fusiveis, pequenos reparos e requisicdes de pessoas habilitadas para reparos em bombas,

caixas d’agua, extintores, elevadores, portdes, interfones, entre outros;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar os evéntps-e sessOes, quanto ao uso da aparelhagem;

- Supervisionar, coordenar e fiscalizar a execu¢do dos processos de trabalho, observando se a execucéo é

feita por quem tem o dominio dos instrumentos.para as tarefas de manutengdo predial (eletricidade,

alvenaria); instrumentos de medigdo e manutencgdo (elétrica e telefonia);

- executar outras atribui¢des correlatas determinadas pelo Diretor Administrativo, pelo Secretano Geral

ou pelo Presidente.
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