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CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANDRE

Cargo Esp lidad Escolaridade da Especialidade Atribuiges Cargo Especialidade Escolaridade da Especialidad Atribuigdes
| - realizar trabalhos de transmissao e captagdo de imagem e som, Assistente Desenvolvimento  de | area, e experiéncia minima de 03 (trés) | demanda;
operando equipamentos de audic e video, a partir de uma Legislativo Il | Sistemas WEB anos como analista de Sistemas Web, | VI - colaborar com a administragdo de sistemas de video e audio
programagéo de trabalho previamente estabelecida; analista de desenvolvimento de sistemas | streaming;
Il - frabalhar com elementos e equipamentos de projegao de slides e web, ou web design. VI - coletar dados e estimar as necessidades técnicas dos usuarios;
retroprojecéo, de aparelhos do tipo geradores de caracteres, de efeitos VIII - participar na elaboragdo e atualizagdo do plano diretor de
especiais e de computagao gréfica; informaética;
Il - fazer montagens de imagens captadas, eliminando partes IX - preparar, manter e zelar pela documentagdo e registro do fluxo de
desnecessarias; dados dos sistemas desenvolvidos verificando sua eficiéncia e
IV - auxiliar na organizagdo de arquivos envio e recebimento de corrigindo guando necessario;
documentos, pertinentes a sua area de atuagdo para assegurar a X - especificar e implementar a arquitetura de informagdc e
pronta localizagao de dados; colaboragao;
V - zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos X - definir a estrutura navegacional do ambiente WEB;
equipamentes, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local XIl - escolher ferramentas de desenvolvimento e gerenciamento de
de trabalho; contetido;
Eriio siperion i GualGer sroa com :,'| b IMa_mer_s: aiualizaédo e,c? re\tag,aq as 1e;déncias e _én%vagags i!lb'- integrar ferramentas e produtos para construgao dos ambientes
experiéncia de 1 (le) ano em uma das ecnologicas de slua rea e atuacac e das necessidades [+] XIV‘_ i di . dmini inf
intes funcoes: setor/departamento; especificar proce imentos e rotinas, administrar a infraestrutura
. ?i%lgrldcr dEGI:éITI.ErE ou equivalente; VI.I : executar servigos de regi§tros elou transmiss_?xo de so_lenidades dos ambientes WE"? — o
Assistente Somieimagem < éperador de P : atividades e eventos gerais da Casa realizados interna e XV - prestar treinamento e suporte técnico ao usuario; "
Legislativo | 9 P haria d : oduchi da audi externamente; XVl - elaborar documentagdo técnica e tutorial de utilizagdo dos
-csrlgter:n:rrrll?ssgcs:;nveiv%r ugao de audio VIl efetuar copias de materiais produzidos no setor quando ambientes, . . .
A avaliagéo de habilida dés dar-se-4 por requisitadas; XV - _estabe\ecer padrées e metodologias para desenvolvimento e
meio de prova pratica IX - atender a escala de trabalho quando determinada pelo superior gerenciamento; ' B )
: hierarquico; XVIII - coordenar projetos e oferecer solugées para ambientes web;
X - fazer cobertura fotografica dos eventos realizados; XIX - pesquisar tecnologias de Tl na construgao de intranets e portais;
Xl - fazer a identificagio das fotos e videos quando baixadas no XX - manter-se sempre atualizado quanto as novas tecnologias de TI,
computador; a fim de garantir que a Camara Municipal de Santo André adote as
XIl - alimentar o programa de busca de dados fotograficos e tecnologias mais atuais no que tange a sua érea de atuago;
audiovisuais; XX| - executar servigos técnicos usando os meios compativeis com a
XIIl - operar sistemas eletrénicos de apoio ao trabalho legislativo em natureza de cada um para cumprir atribuigdes funcionais e dispositivos
Plenario; regulamentares;
XIV - orientar os servigos dos técnicos da sua area de atuagéo, XXII - redigir relatorios e outros tipos de informagéo, registrando as
favorecendo o trabalho em equipe; atividades de seu setor de trabalho;
XV - organizar arquivos e orientar o envio e recebimento de XXIII - redigir pareceres referentes as suas atividades;
documentos pertinentes de sua area de atuagao; XXIV - redigir documentos técnicos, documentos legais e
XVI - elaborar relatérios referentes aos equipamentos alocados em correspondéncias relativos a sua area de atuagao;
seu setor de atuagéo; XXV - elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando
XVII - zelar pelo bom estado de conservagdo e de funcionamento dos pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas
materiais & equipamentos existentes no setor para implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
XVIII - executar outras atividades afins @ sua Unidade Funcional, a em sua area de atuagao;
partir das necessidades e demandas da area e em conformidade com XXVI - participar das atividades administrativas de controle e de apoio
as orientagbes dadas pela sua chefia imediata. referentes a sua area de atuagéo;

XXVII - participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
| - coordenar o servico dos agentes responsaveis pela de seguranga pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando
do legislativo, estabelecendo escala e horarios dos mesmos; aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
Il - elaborar planos e metas visando a seguranca dos parlamentares qualitativo dos recursos humanos em sua érea de atuagéo;
nas dependéncias da Camara Municipal; XXVIII - participar de grupos de trabalho e reuniées com unidades da
Il - comunicar e solicitar, quando necessario, apoio a Guarda Céamara e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,
Municipal, Policia Militar, Civil e Federal, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes sobre situagtes e
IV - levar ao conhecimento da autoridade competente quaisquer problemas identificados, opinando, oferecendo sugestes, revisando e
iregularidades constatadas; discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulagéo de diretrizes,

Assistente Gestao de Seguranca Ensino Superior em qualquer area, mais | V - acompanhar as sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes para planos e programas de trabalho afetos a Camara; )
Legislativo | especializagdo em Gestao de Seguranca. garantir o bom andamento dos trabalhos, impedindo qualquer tumulto XXIX - prover suporte técnico a Comissoes, Mesa Diretora,
ou manifestagéo; Presidéncia e Diretoria Geral em assunfos relacionados a sua
VI - coordenar a fiscalizagao da entrada e saida de pessoas e veiculos atividade;
nas dependéncias da Camara; XXX - realizar a certificagdo de documentos, conferindo-os,
VIl - zelar pelo bom estado de conservacéo e de funcionamento dos carimbando-os e assinando-os para envio aos solicitantes;
materiais e equipamentos existentes no setor; XXXI - zelar pelo bom estado de conservagéo e de funcionamento dos
VIII - executar outras atividades afins a sua Unidade Funcional, a partir materiais e equipamentos existentes no setor;
das necessidades e demandas da area e em conformidade com as XXXII - executar outras atividades afins & sua Unidade Funcional, a
orientacoes dadas pela sua chefia imediata. partir das necessidades e demandas da area e em conformidade com
as orientagdes dadas pela sua chefia imediata.
| - coordenar os arquivos da Camara;
Il - crientar a execugdo das atividades de identificagdo, produgdo,
avaliagao, classificagdo e transparéncia; | - planejar, executar, criar e desenvolver propostas e solugdes de
Il - gerir os acervos de arquives e documentos; comunicagao por meio de artes e desenhos ou qualquer outro tipo de
IV - organizar, reunir, preservar e controlar o acesso & informagéo comunicagdo visual aplicavel aos espagos internos e externos,
organica e registrada; utilizando ferramentas graficas computacionais e visao ética;
V - coordenar, organizar e fiscalizar os arquivos fisicos e todos os Il - produzir artes para os diversos veiculos de comunicagéo com fins
arquivos digitais; jornalisticos, institucionais e publicitéarios, de forma a promover a
Assistente g i . i ; VI - coordenar com o Protocolo para rapido e transparente acesso da imagem da Camara e divulgar seus atos, eventos e conceitos para a
Legislativo Il Arquivista Ensina Superior em Arquivologia. documentacdo da Cémara a fim de atender & demanda de populagéo;
consumidares internos e externos; Il - produzir artes para midias sociais;
VIl - realizar conjuntamente com o Técnico em Arquivo todas as IV - executar programagao visual de diferentes géneros e formatos
demais tarefas contidas na atribuigdo do mesmo; graficos para pecas publicitarias como livros, portais, painéis, folders e
VIII - zelar pelo bom estado de conservagédo e de funcionamento dos jornais;
materiais e equipamentos existentes no setor; V - desenvolver e empregar elementos criativos e estéticos de
IX - executar outras atividades afins a sua Unidade Funcional, a partir comunicagéo visual grafica;
das necessidades e demandas da area e em conformidade com as VI - criar ilustragdes;
orientagdes dadas pela sua chefia imediata. VII - desenvolver e aplicar tipografias;

VIII - desenvolver elementos de identidade visual;
| - planejar, supervisionar, coordenar, controlar e avaliar as atividades Ensino Superior em Design Grafico ou | IX - aplicar e implementar sinalizagGes; o )
da Camara Municipal relativas 4 assisténcia social; Acdia i . y Comunicagao e Expressao Visual com | X - analisar, interpretar e propor a produgdo da identidade visual das
Il - participar da fiscalizagdo de programas e projetos relativos a Legislativo Il Design Grafico Habiltaggo  em  Design  Grafico, e | pegas; . o o
assisténcia social experiéncia minima de 03 (trés) anos como | XI - controlar, organizar e armazenar materiais fisicos e digitais da
Il - dar apoio técnico necessario as comissbes permanentes e Design Grafico producao grafica produzida na Camara Municipal;
temporarias da Camara Municipal de Santo André na medida de sua XII - apresentar relatério anual, das atividades executadas;
demanda; Xl - manter-se sempre atualizado quanto as novas tecnologias
IV - assessorar as comissdes permanentes e especiais da Camara relativas a Design Grafico, de forma a garantir que a Camara Municipal
Municipal quanto a planos, programas e projetos sociais em diferentes se mantenha atualizada em relagéo a sua drea de atuago; )
areas de atuagdo profissional tais como: seguridade (saude, XIV - elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
previdéncia e assisténcia social), educagdo, trabalho, juridica, pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas
habitagéo, associativismo e producao, entre outras; para implantagao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
V - apresentar propostas de politica social visando a melhoria das em sua area de atuagao; L .
condigbes socioecondmicas locais, regionais efou estaduais naquilo XV - participar das atividades administrativas de controle e de apoio
que concernir a Camara; referentesré sua area de aluagao; ) )

VI - desempenhar tarefas administrativas de interesse da Camara, tais XVI - participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de

quais elaboracio de relatorios e acompanhamento da aplicagéo de PB‘SSOal temllmt e 3"*"‘?’« rzahzand;?;s' em SBN"?Od ou m"}'ﬁ““‘iﬂ
Assistente ' ) ! ’ ’ ! oliticas internas relativas a area de atuagéo; aulas e palestras, a 1m de coniribuir para o desénvolvimento
Legislativo || | ASSistente Sccial Eneino Superlor & Servigo Sockal \E’II - participar de equipes interdiscipl?l;'lares destinadas a estudar qualitativo dos recursos humanos em sua &rea de atuagdo;

assuntos de interesse da instituicdo e elaborar relatorios XVII - participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da

circunstanciados das atividades desenvolvidas; Camara e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,

VIl - participar de atividades de fiscalizagdo de politicas sociais e emitindo pareceres ou fazendo exposicbes sobre situagtes e

relativas & assisténcia social desenvolvida pela Camara Municipal; problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e

IX - acompanhar e atualizar a legislagao de sua rea de atuagao na discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulagéo de diretrizes,

medida de suas atribuigdes e autorizages legais; planos e programas de trabalho afetos 4 Camara; o

X - executar outras atividades correlatas e exigidas por seus XVI_I\ - prlouersupone técnico a Con_'ussﬁes, Mesa D!rgtora, Presidéncia

superiores hierarquicos e por outras areas da Camara Municipal; e Dlretnna_ Geral em assuntos relamonad(‘:s asua atividade; L

XI - atender as necessidades oriundas de caréncias econémico-sociais XIX - realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao

de funcionarios da Camara, orientando-a em como melhor atender a profissional; _ ; . -

estas pessoas e suprir suas necessidades, na medida das XX - execqtar puiro servigo pertinente a unidade quando determinado

possibilidades do Poder Publico; pelo superior hierarquico; ‘

Xl - zelar pelo bom estado de conservagéo e de funcionamento dos XXI - zelar pelo bom estado de conservagéo e de funcionamento dos

materiais e equipamentos existentes no setor: 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 | - manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira;

orientacoes dadas pela sua chefia imediata. Il - assessorar os Vereadores em matérias relacionadas a Direito

Financeiro, Direito Tributario e Contabilidade Publica;
| - receber e registrar as publicagdes adquiridas ou recebidas em IIl - exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais, orgamentarios,
doagao; econdmicos e financeiros da administrago direta e indireta;

Il - proceder ao processo técnico de tombamento, catalogagio e IV - assessorar os Vereadores sobre matéria do Plano Plurianual de

classificagao pelo Codigo de Classificagdo Decimal Universal (CDU), Investimentos, :do Creamento Anual ie da; Lsi “dey Direlrizes

Radistaita N ‘ ) ) n ) determinando os desdobramentos necessarios para o Catélogo e S’Qar’snﬁé:‘a?;, s B i
Legislativo II Biblioteconomia Ensino Superior em Biblioteconomia preparo fisico do acervo; o ‘ ) ) ; ; - elaborar projetos de lei da area inanceira; -

IIl - registrar e controlar a periodicidade das publicagées seriadas, Assistente ) ) Ensino §uperlor__ em Economia, | VI - acompanhar o cumprimento da LRF (Lei de Responsabilidade

verificando sempre os vencimentos das assinaturas delas, propondo Legislativo I Economia e Finangas Admlnlsir_al;ao ou Ciéncias Contabeis, com | Fiscal) pg\n Exer:l._mvo_ no que se refere ao atendimento _dps prazos

ao superior hierarquico a sua renovagéo ou regularizagio; o respectivo registro no érgéo de classe. para envio, ao Legislativo, da documentagdo legaimente exigida;

IV - manter organizados e atualizados os catdlogos de livros, VIl - acompanhar o cumprimento da LRF (Lei de Responsabilidade

periodicos, CDs e pastas atualizévels de legislagdo; ! Fiscal) pelo Legislativo; e oy
- manter sob rigoroso controle a saida e devolugdo de livros, VIl - apresentar, anualmente, ao superior hierdrquico, relatério

periédicos e demais materiais, comunicando ao superior hierarquico a circunstanciado de suas atividades;

ocorréncia de qualquer anormalidade; IX- zelar pelo bom estado de conservagdo e de funcionamento dos

VI - manter atualizados os ficharios de fornecedores de bibliotecas, materiais e equipamentos existentes no setor;

centros de informagédo e documentagdo, de Casas de leis, para X - executar outras atividades afins a sua Unidade Funcional, a partir

intercambio de informagdes; das necessidades e demandas da area e em conformidade com as

VIl - verificar, periodicamente, o estado das publicagGes, propondo ao orientacoes dadas pela sua chefia imediata.

superior hierdrquico a restauragdo e encadernacdo do que for

necessario, | - coordenar servigos de engenharia, tais como: elétrica, hidraulica,

VIl - efetuar pesquisa de legislagdo no ambito municipal, estadual e civil, entre outras, distribuindo tarefas & equipe, definindo agdes,

federal; concedendo instrugbes, provendo suporte técnico e certificando-se

IX - prestar atendimento ao usuério, interna e externamente, podendo quanto & correspondéncia as especificagdes e exigéncias, a fim de

ser via e-mail, fax ou mesmo pessoalmente; atender aspectos relacionados a prazos, custos e qualidade de obras;

X - elaborar dicionario visando a facilitagéo da pesquisa pelo usuario; Il - controlar a utilizagdo de recursos aprovados para sua area,

XI - manter os usuarios informados sobre aquisicao de novos titulos ou acompanhando a adequagdo de gastos ao orgamento pré-

periddicos; estabelecido, visando atender o planejamento financeiro;

XII - manter arquivada e encadernada toda publicidade legal referente Il - garantir as condigbes ideais de operagdoc e manutengdo das

a legislagado municipal, bem como os clippings produzidos no dependéncias da Camara, orientando e acompanhando atividades de

legislativo; manutengdo preventiva e corretiva, bem como, estabelecendo

XIIl - proceder a leitura diaria dos jornais oficiais da Unido, Estado e prioridades na execugdo dos servicos, visando & operagdo e

Municipio, bem como de outras publicagdes especializadas, indexando funcionalidade de todas as instalagoes;

0s assuntos de acordo com o interesse; IV - elaborar manuais, normas, procedimentos, especificagdes técnicas

XIV - zelar pelo bom estado de conservagdo e de funcionamento dos e padroes de engenharia, indicando e divulgando a metodologia a ser

materiais e equipamentos existentes no setor; utilizada, a fim de possibilitar a melhoria continua quanto a

XV - executar outras atividades afins a sua Unidade Funcional, a partir desempenho;

das necessidades e demandas da area e em conformidade com as V - especificar materiais, maquinas e equipamentos a serem aplicados

orientacbes dadas pela sua chefia imediata. no desenvolvimento dos trabalhos, analisando o escopo das obras e

as normas de seguranga exigidas, visando atender exigéncias legais e
| - efetuar a analise e o controle das operagbes contabeis, possibilitar a aquisicao dos recursos;
planejamento, implantagdo e acompanhamento de sistemas de VI - participar de reunies com outras areas da Camara, cientificando-
contabilidade, orgamento e custos; se guanto a mudangas de procedimentos e outras questoes,
Il - supervisionar a classificagao e o empenho, em livro préprio, todas esclarecendo duvidas relacionadas & sua area de atuagéo e realizando
as despesas da Camara para posterior pagamento; outras atividades, visando manter-se atualizado quanto as aplicagdes a
Il - realizar inspegdes técnicas; serem efetuadas;

IV - fazer auditorias contdbeis, financeiras e contabilidade publica; Ensino Superior em Engenharia Civil ou | VIl - controlar o cronograma de manutengdo preventiva,
V - acompanhar o cumprimento da LRF (Lei de Responsabilidade Assistent Elétrica, e respectivo registro no orgdo de | acompanhando mapas de controle através do sistema de gestao, a fim
Fiscal) pelo Legislativo e providenciar os relatdrios de gestao fiscal; LSS‘SIZT' N I Engenharia classe, com experiéncia minima | de assegurar a otimizagao da vida (til de maquinas e equipamentos;
VI - operar o programa informatizado de contabilidade; cgiziatva comprovada de 03 (irés) anos como | VIl - elaborar e controlar o cronograma de conservacdo das areas
VIl - supervisionar a classificagdo, bem como empenhar, em livro Engenheiro Civil ou Elétrico. internas, acompanhando mapas de controle, a fim de assegurar a
préprio, todas as despesas da Camara para posterior pagamento; qualidade e otimizaggo da vida util dos materiais existentes;
VIII - providenciar a escrituragdo e manter em dia as contas correntes IX - garantir que os servicos sejam executados de acordo com as
e o Livro-Caixa, bem como os livros Diario e Razdo, em conformidade condigdes fisicas do local, prestando esclarecimentos e emitindo
com as normas de contabilidade publica; pareceres técnicos concernentes & realizagdo de atividades de
IX - fiscalizar a escrituragdo e supervisionar as contas correntes, o manutengdo de instalagbes e equipamentos, visando atender as
Livro-Caixa, bem como os livros Diario e Razao; exigéncias das obras;
X - acompanhar mensalmente a realizagdo dos balancetes da X - estabelecer metas e diretrizes para a equipe de trabalho,
) Ensirio Superior em Ciéncias Contsbeis, e De§pesa_ Recei?a e Financeiro, bem como as planilhas de controle do plgr_\ejando, crientandg‘ definindo atribui;ﬁes e realizando outras
haststente Ciéncias Contabeis respectivo registro no Conselho Regional de Caixa & Bancos; afividades, com a finalidade da cumprir as tarefas conforme prazos e
Legislativo Il Contabilidada XI - atender os fiscais do Tribunal de Contas do Estade de Sao Paulo, custos previstos;
” quando da realizagdo da auditoria anual e elaborar os relatorios XI - supervisionar ou administrar os servigos prestados por terceiros
mensais; em sua area de atuagao, controlando e fiscalizando o desenvolvimento
Xl - proceder a conferéncia de documentos contabeis e fiscais, notas dos trabalhos e os resultados obtidos, visando o atendimento aos
fiscais de prestag&o de servicos e fornecimentos e demais documentos padroes de qualidade exigidos;
para posterior liquidagéo; XIl - assessorar a Geréncia de Infraestrutura e Servigos e a Diretoria
Xl - efetuar a analise, conferéncia e o controle dos prazos das Geral quanto a definicdo de metas a serem atingidas, elaborando
garantias contratuais; estudos e projetos, evidenciando aspectos técnicos de sistemas, mao
XIV - apresentar mensalmente ao superior hierarquico os balancetes de obra e materiais/equipamentos relacionados as obras, objetivando
da Despesa, Receita e Financeiro, bem como as planilhas de controle alender as expectativas;
do Caixa e Bancos; XIIl - elaborar relatérios técnicos sobre as atividades desenvolvidas,
XV - assinar balancetes mensais, balangos anuais e demais discriminado servigos executados, materiais e mao de obra utilizada,
demonstrativos contabeis e fiscais; célculos de homem/hora e outras informagdes pertinentes, objetivando
XVI - apresentar, anualmente, ao superior hierarquico, relatério informar e atender as exigéncias;
circunstanciado de suas atividades; XIV manter intercambio com fornecedores, prestando informagoes e
XVII- zelar pelo bom estado de conservagéo e de funcionamento dos solugdes em relagio aos servigos executados ou a executar;
materiais e equipamentos existentes no setor; XV - observar o cumprimento das Normas de Seguranca do Trabalho,
XVIII - executar outras atividades afins & sua Unidade Funcional, a visando garantir a integridade fisica do trabalhador;
partir das necessidades e demandas da area e em conformidade com XVI - elaborar orgamentos relacionados a reformas civis, elétricas
as orientacdes dadas pela sua chefia imediata. entre outras;

XVII - manter a equipe qualificada e motivada para o desenvolvimento
| - analisar, projetar, desenvolver e administrar sites internet e intranet, dos trabalhos, orientando e buscando © aprimoramento
incluindo desenvolvimento das paginas e administragdo dos técnico/operacional, visando a capacitagdo profissional dos
servidores, em canjunto com a administragéo do sistema; funcionarios;

Il - dimensionar requisitos e funcionalidades para o ambiente; XVIII - analisar legislagdo, documentagao e processos referentes a sua
Ill - analisar, desenvolver e implantar a parte visual dos projetos de 4rea de atuacdo, emitindo pareceres e despachos;
websites, utilizando técnicas e ferramentas de web designer; XIX - executar servicos técnicos usando os meios compativeis com a
IV - gerenciar e supervisionar atividades terceirizadas de webmaster e natureza de cada um para cumprir atribuigdes funcionais e dispositivos
de web designer; regulamentares;
Ensino  Superior em Tecnologia da | V - elaborar projetos, bem como implantar, configurar e testar sistemas XX - redigir relatérios e outros tipos de informagéo, registrando as
Informagéo, acrescido de especializagéo na | de transmissao via web, de programas ao vivo e de contetido sob atividades de sua unidade de trabalho;
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