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Especialidade

Taquigrafia

Som e Imagem

Recepcéo

Técnico de
Contabilidade

Técnico de Informatica

Técnico de Seguranga
do Trabalho

Escolaridade da Especialidade

Atribuices

Ensino Médio com experiéncia comprovada
de 1 (um) ano em taquigrafia.

Ensino Médio com experiéncia de 1 (um)
ano como operador de camera ou
equivalente e avaliagdo de habilidades por
meio de prova pratica.

Ensino Médio

Ensino Médio-Técnico em Contabilidade.

Ensino Médio-Técnico em Informatica.

Ensino Médio-Técnico em Seguranga do
Trabalho.

profissionais ou empresas especializados e acompanhar a execugao
dos servigos referentes & manutencdo, reformas e construgdes no
prédio da Camara, quando realizados por terceiros;

Il - auxiliar nos servigos de manutengdo da cabine primaria e do
gerador de energia elétrica;

Il - auxiliar na mudanga de moveis, pontos de energia elétrica e
instalagdes telefonicas, dentro da Cémara, quando determinada pelo
superior imediato ou mediato;

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

V - manter em perfeitas condigbes de uso todo o material e
equipamento colocado sob sua guarda, para o bom andamento dos
servicos que dependam de sua atividade;

VIl - comunicar ao superior imediato os problemas que prejudiquem o
desenvolvimento dos trabalhos do Setor;

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

IX - auxiliar e atender a outros servicos da Camara que forem
determinados pelos superiores hierarquicos;

X - executar outras atividades afins a sua Unidade Funcional, a partir
das necessidades e demandas da area e em conformidade com as
orientagdes dadas pela sua chefia imediata.

| - proceder ac apanhamento taquigrafico, tradugdo e digitagao das
sessbes realizadas pela Camara;

Il - providenciar o apanhamento taquigrafico de pronunciamentos
efetuados nas sessoes, quando solicitado pelo superior hierarguico;

Il - proceder ao apanhamento taquigrafico, bem como a tradugéo e
digitagao dos depoimentos prestados em Comissées Parlamentares de
Inquérito, Comissdes Especiais de Vereadores, encontros, reunides de
outros atos oficiais, bem como secretariar os Assistentes Juridicos
Legislativos designados para assessorar os referidos eventos;

IV - digitar matérias constantes de Atas da Camara e de transcrigéo de
fitas contendo gravagges das sessoes;

V - fornecer copia de Ata, quando solicitada por Vereadores ou
funcionérios da Cémara;

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

VII - zelar pelo bom estado de conservagéo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor;

VIII - executar outras atividades afins a sua Unidade Funcional, a partir
das necessidades e demandas da area e em conformidade com as
orientagdes dadas pela sua chefia imediata.

| - realizar trabalhos de transmissao e captagao de imagem e som,
operando equipamentos de &audio e video, a partir de uma
programagéo de trabalho previamente estabelecida;

Il - trabalhar com elementos e equipamentos de projegdo de slides e
retroprojegdo, com aparelhos do tipo geradores de caracteres de
efeitos especiais e de computagao grafica;

Il - fazer montagens de imagens captadas, eliminando partes
desnecessarias;

IV - auxiliar na organizagdo de arquivos envio e recebimento de
documentos, pertinentes a sua area de atuagdo para assegurar a
pronta localizagao de dados;

V - zelar pela guarda, conservagdo, manuten¢do e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem coma do local
de trabalho;

VI - manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagées
tecnoldgicas de sua area de atuagdo e das necessidades do
setor/departamento;

VII - executar servicos de registros efou transmissao de solenidades,

atividades e eventos gerais da Casa realizados interna e
externamente;
VIl - efetuar cépias de materiais produzidos no setor quando
requisitadas;

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

X - fazer cobertura fotografica dos eventos realizados;

XI - fazer a identificaco das fotos e videos quando baixadas no
computador;

XIl - alimentar o programa de busca de dados fotograficos e
audiovisuais;

Xl - operar sistemas eletranicos de apaio ao trabalho legislativo em
Plenario;

XIV - zelar pelo bom estado de conservagao e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor;

XV - executar outras atividades afins & sua Unidade Funcional, a partir
das necessidades e demandas da area e em conformidade com as
orientagdes dadas pela sua chefia imediata.

| — recepcionar visitantes e municipes procurando identifica-los,
averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informagdes ou
encaminha-los as pessoas ou setores procurados;

Il — atender ao publico interno e externo prestando informagées
simples, anotando recados e efetuando encaminhamentos;

Il - controlar o acesso de visitantes nas dependéncias administrativas
e dos gabinetes;

IV - registrar os visitantes atendidos, anotando dados pessoais para
possibilitar o controle dos atendimentos diarios e mensais; |
V — acompanhar os visitantes ou autoridades pelas dependéncias da
Camara, guando necessario;

VI - realizar o controle e a distribuigdo das correspondéncias recebidas
pela Camara;

VIl - auxiliar na recepgao de autoridades ou visitantes nas solenidades
da Camara Municipal;

VIl - efetuar o atendimento de telefone tipo PABX, conectando as
ligagGes com os ramais ou pessoas solicitadas;

IX - manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefénicas internas,
externas e de outras localidades para facilitar a consulta;

X - executar outras atividades afins a sua Unidade Funcional, a partir
das necessidades e demandas da area e em conformidade com as
orientacdes dadas pela sua chefia imediata.

| - auxiliar nos servigos afetos a Contabilidade e Tesouraria;

Il - auxiliar na elaboragao dos empenhos;

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

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

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

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

VII - auxiliar no arquivamento de documentos financeiros e contabeis;
VIII - zelar pelo bom estado de conservagédo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor;

IX - executar outras atividades afins a sua Unidade Funcional, a partir
das necessidades e demandas da area e em conformidade com as
orientagdes dadas pela sua chefia imediata.

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

Il - prestar suporte acs usuéarios da rede de computadores, envolvendo
a montagem, reparos e configuragdes de equipamentos e na utilizagao
do hardware e software disponiveis;

Il - preparar inventario do hardware existente, controlando notas
fiscais de aquisi¢do, contratos de manutencgéo e prazos de garantia;

IV - treinar os usuarios nos aplicativos disponiveis, dando suporte na
solugdo de problemas;

V - contatar fornecedores de software para solugdo de problemas
quanto aos aplicativos adquiridos;

VI - montar os equipamentos e implantar os sistemas utilizados pelas
unidades de servigo e treinamento dos usudrios;

VIl - 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 manutencgéo e conservagdo dos equipamentos;

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

Xl - criar e implantar procedimentos de restricao do acesso e utilizagao
da rede, como senhas, eliminagéo de drives etc.;

Xl - instalar softwares de wupgrade e fazer outras
adaptagdes/modificagdes para melhorar o desempenho dos
equipamentos;

Xl - participar da analise de partes/acessorios e materiais de

informatica que exijam especificagéo ou configuragéo;

XIV - preparar relatérios de acompanhamento do trabalho técnico
realizado;

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

XVI - executar outras atividades afins a sua Unidade Funcional, a partir
das necessidades e demandas da area e em conformidade com as
orientagdes dadas pela sua chefia imediata.

| - elaborar e manter atualizados todos os laudos técnicos de sua
competéncia, entre eles: Programa de Prevengdo de Riscos
Ambientais - PPRA; Laudo Técnico das Condigées do Ambiente de
Trabalho — LTCAT, entre outros;

Il - colaborar na elaboragao de Termo de Referéncia para licitagao de
empresas para fornecimento de laudos exigidos em lei;

Il - acompanhar os trabalhos de empresas contratadas para
elaboragéo de laudos técnicos exigidos em lei;

IV - fazer controle sobre fornecimento e utilizagio adequada de EPI -
equipamentos de Protegao Individual;

V - atuar como o facilitador e organizador dos trabalhos da CIPA -
Comiss&@o Interna de Prevengéo de Acidentes e do SESMT - Servigo
Especializado em Engenharia de Seguranga e em Medicina do
Trabalho;

VI - informar a Geréncia de Recursos Humanos, através de parecer
técnico, sobre os riscos existentes nos ambientes de trabalho, bem
como orienta-lo sobre as medidas de eliminagdo e neutralizagao
destes riscos;

VII - informar os trabalhadores sobre os riscos da sua atividade, bem
como suas medidas de eliminacéo e neutralizagao;

VIII - analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar os
fatores de risco de acidentes do trabalho, doengas profissionais e do
trabalho e a presenca de agentes ambientais agressivos ao
trabalhador da Camara Municipal, propondo sua eliminagdo ou seu
controle;

IX - executar os procedimentos de seguranga e
higiene do trabalho e avaliar os resultados alcangados, adequando-os
as estratégias utilizadas de maneira a integrar o processo prelecionista
em uma planificagéo, beneficiando o trabalhador da Camara;

X - executar nos ambientes de trabalho programas de prevengao de
acidentes do trabalho, assim como de doengas profissionais e do
trabalho, com a participagdo dos trabalhadores, e acompanhando e
avaliando seus resultados, bem como sugerindo sua constante
atualizagdo e estabelecendo procedimentos a serem seguidos;

XI - promover debates, reuniées, campanhas e treinamentos com a
utilizagao de recursos de ordem didatica e pedagégica com o objetivo
de divulgar as normas de seguranga, higiene do trabalho e assuntos
técnicos, visando evitar acidentes do trabalho, assim como doengas
profissionais e do trabalho;

Xl - encaminhar aos setores e dareas competentes normas,
regulamentos, documentagdo, dados estatisticos, resultades de
analises e avaliagbes, materiais de apoio técnico, educacional e outros
de divulgagdo para conhecimento e autodesenvolvimento do
trabalhador da Camara Municipal;

XIIl - indicar, salicitar e inspecionar equipamentos de protegao contra
incéndio, recursos audiovisuais e didaticos e outros materiais
considerados indispensaveis, de acordo com
a legislagao vigente, dentro das qualidades e especificagoes técnicas
recomendadas, avaliando seu desempenho;
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Técnico em Arquivo

Técnico em
Administragao

Ensino Médio-Técnico em Arquivologia ou
areas correlatas.

Ensino Médio-Técnico em Administragéo.

XIV - articular-se e colaborar com os setores responsaveis pelos
recursos humanos, fornecendo-lhes resultados de levantamento
técnico de riscos das areas e
atividades, para subsidiar a adogéo de medidas de prevencdo pessoal
dos funcionarios;

XV - informar os trabalhadores e a Céamara Municipal sobre as
atividades insalubres, perigosas e penosas existentes na localidade,
seus riscos especificos, bem como as medidas e alternativas de
eliminacdo ou neutralizagdo delas, bem como o uso correto e
adequado de EPI's;

XVII - executar outras atividades afins & sua Unidade Funcional, a
partir das necessidades e demandas da area e em conformidade com
as orientacdes dadas pela sua chefia imediata.

| - recebimento, registro e distribuicdo dos documentos, bem como
controle de sua movimentagéo;

Il - classificagdo, arranjo, descrigdo e execugdo de demais tarefas
necessarias a guarda e conservagdo dos documentos, assim como
prestagdo de informagdes relativas aos mesmos;

lll - preparagdo de documentos de arquivos para microfimagem e
conservagao e utilizagdo do microfilme;

IV - preparagdc de documentos de arquivo para processamento
eletrénico de dados;

V - orientacdo aos usudrios do arquivo, atendimentos as requisi¢ées
de pesquisas, indicagao de fontes similares;

VI - recuperagéo de dados e informagdes, para pesquisa, elaboragao
de lista de classificagao e enumeragao de itens para classificagao;

VII - elaboragéo e disponibilizagéo de fontes de dados para usuarios,
tais como: fichas; sumarios correntes e instrumentos de pesquisa;

VIl — colaborar com a realizagao de exposigoes temporarias e
permanentes do acervo;

IX - organizar o acervo; classificar documentos; registrar documentos;
tipificar arguivos; montar arquivos nas formas eletronicas e papel;
arquivar fichas e documentos nas formas eletrénicas e papel; organizar
sites de entidades normativas; inventariar o acervo;

X —higienizar e desinfetar todo o material que compde o acervo;

XI - Atualizar base de dados do acervo; infroduzir novas informagoes
em banco de dados; digitalizar acervo; cadastrar usuarios; atualizar
cadastro de usuarios;

XlI - zelar pelo bom estado de conservagdo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor;

XIII - executar outras atividades afins a sua Unidade Funcional, a partir
das necessidades e demandas da area e em conformidade com as
orientacoes dadas pela sua chefia imediata

| - planejar, organizar, implantar e desenvolver trabalhos técnicos e
administrativos;

Il - elaborar e implementar projetos que visem o aperfeigoamento, a
racionalizagdo e a padronizagao dos procedimentos administrativos da
Camara Municipal;

Il - prestar auxilio, executar e/fou desenvolver tarefas com outros
profissionais sobre assuntos de sua especializagao;

IV - organizar e acompanhar treinamentos, palestras e eventos;

V - tornar disponiveis textos, documentos, tabelas, quadros
demonstrativos, boletins de frequéncia e outros, todos de interesse da
Camara Municipal, conferindo a sua veracidade e providenciando sua
reprodugao, encadernagao e distribui¢ao, se necessarios;

VI - arquivar processos, publicagdes e documentos diversos de
interesse da Camara Municipal, segunde normas preestabelecidas;

VIl - Tornar célere e transparente, conforme exigido em lei, a
documentacgdo e comunicagéo entre a area de lotagdo do Técnico em
Administragao e todas as demais unidades da Camara que dependem
do cumprimento de suas fungoes;

VIl - preparar relatérios de acompanhamento;

IX - zelar pelo bom estado de conservagéo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor;
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Legislativo
\"2

Assistente
Legislativo |

Assistente
Legislativo |

Técnico em
Edificagdes

Administrativo

Juridico

Ensino Médio-Técnico em edificagbes.

Ensino Superior em qualquer area.

Ensino Superior em Direito

X - executar outras atividades afins a sua Unidade Funcional, a partir
das necessidades e demandas da area e em conformidade com as
orientagdes dadas pela sua chefia imediata.

| - projetar, executar, dirigir, fiscalizar e ampliar as construgoes até dois
pavimentos, bem como atuar na regularizagdo de obra ou construgéo
junto aos Orgaos competentes;

Il - elaborar calculos e executar quaisquer tipos de fundagéo e
estrutura para construgdes até o limite de 80 m? de area construida
com até dois pavimentos;

Il - executar ou projetar reformas em qualquer dimensdo de
construgédo ou edificagéo, independentemente de area e do nimero de
pavimentos, desde que ndc haja alteragdo ou modificagdo em
estrutura de concreto armado ou metalica;

IV - projetar, executar ou dirigir acréscimo ou ampliagdo de qualquer
edificacéo até 80m? de area a ser construida, desde que néo utilize a
estrutura da edificagao existente;

V - prestar \cia técnica e oria no estudo de viabilidade e
desenvolvimento de projetos e pesquisas tecnologicas ou ambientais;
VI - elaborar cronograma, memorial e relagdo de material e mao de
obra em edificages;

VIl - elaborar e executar quaisquer outros projetos complementares,
padréo de entrada de energia dentro da sua modalidade;

VIl — dar assisténcia técnica na compra, venda e utilizagdo de
equipamentos e  materiais  especializados,  assessorando,
padronizando, mensurando e orgando;

IX — executar, fiscalizar, orientar e coordenar diretamente servigos de
manutencdo e reparo de equipamentos, instalagdes e arquivos
técnicos especificos, bem como conduzir e treinar as respectivas
equipes;

X — realizar as demais atividades previstas na Resolugao n°® 058, de 22
de margo de 2019, do Canselho Federal de Técnicos Industriais, assim
como subsequentes alteragdes;

Xl - executar outras atividades afins a sua Unidade Funcional, a partir
das necessidades e demandas da area e em conformidade com as
orientagcdes dadas pela sua chefia imediata.

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

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

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

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

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

VI - atender a funcionarios, vereadores e publico, fornecendo
informagdes gerais atinentes ao servigo realizado, pessoalmente, por
meio eletronica ou por telefone;

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

VIl - 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 adogdo de medidas capazes de
simplificar e facilitar a execugao dos trabalhos afetos ao seu servigo;

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

Xl - zelar pelo bom estado de conservagao e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor;

Xl - efetuar a etiquetagem e o envio de documentos via correios ou
malote;

XIV - organizar a agenda de compromissos do (a) Vereador (a),
comunicando-lhe, com a antecedéncia necessaria, dia, hora e local do
COMPromisso;

XV - realizar pesquisas estatisticas e documentais;

XVI - preparar relatérios gerenciais para envio a érgdos da
administragao direta e indireta;

XVII — preparar relatorios gerenciais para tomada de decisdo dos
superiores;

XVIII - representar a Camara como assistente técnico na area de sua
formacgéo, em processos judiciais;

XIX - digitar, quando solicitado, todos os despachos nos processos ou
documentos em tramitacido pela Camara, que devam ser assinados
pelo superior hierarquico;

XX - organizar a agenda de compromissos do superior hierarquico
comunicando-lhe, com a antecedéncia necessaria, dia, hora e local do
Compromisso;

XXI - executar outras atividades afins a sua Unidade Funcional, a partir
das necessidades e demandas da area e em conformidade com as
orientagdes dadas pelo superior imediato.

| - fornecer suporte administrativo a sua Unidade de Lotagao,
auxiliando o Consultor Legislativo ou o Procurador Legislativo nos seus
processos externcs e internos;

Assistente
Legislativo |

Fotografia

Ensino Superior em qualguer area, mais
especializacdo em Fotografia e experiéncia
minima comprovada de 03 (trés) anos em
Fotografia.

Il - apoiar e participar administrativamente de julgamentos e demais
manifestagdes perante os 6rgéos de controle e do Poder judiciario;

Il - preparar petigoes de casos, resumir depoimentos, interrogatarios e
testemunhos;

IV - realizar pesquisas estatisticas e documentais;

V - localizar e desenvolver informages relevantes para o caso;

VI - digitar e arquivar documentos e correspendéncia legais basicos;
VII - Atender e direcionar chamadas telefénicas:

VIIl- Manter listas de contatos;

IX - Monitorar prazos e organizar calendarios;

X - participar de comisstes da Camara;

XI - zelar pelo bom estado de conservagao e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor;

Xl - executar outras atividades afins a sua Unidade Funcional, a partir
das necessidades e demandas da area e em conformidade com as
orientacoes dadas pela sua chefia imediata.

| - realizar o registro fotografico de reunides e sessoes ordinarias,
extraordinarias, solenes, itinerantes, de instalacdo da legislatura,
eleicao da Mesa Diretora, audiéncias plblicas, entre outras;

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

Il - revelar, tratar, melhorar, ampliar, reduzir e disponibilizar as
fotografias aos Vereadores, servidores e demais orgdos 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;

VIl - ter dominio sobre técnicas de iluminagdo, enquadramento e
composigdo de cena;

VIII - ter dominio sobre softwares de edicéo e tratamento de imagem;
IX - manter e conservar os materiais e equipamentos fotograficos;

X - orientar os servidores que auxiliam na execugdo de atribuigdes
tipicas;

Xl - 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;

XIIl - apresentar relatério anual das atividades executadas;

XIV - manter-se sempre atualizado quanto &s novas tecnologias
relativas a fotografia, de forma a garantir que a Camara Municipal se
mantenha atualizada em relagao a sua area de atuagéo;

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

XVI - executar outras atividades afins & sua Unidade Funcional, a partir
das necessidades e demandas da area e em conformidade com as
orientagdes dadas pela sua chefia imediata.
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