ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL

ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO

| - Assessorar as atividades dos Vereadores, em plenario;

Il - Organizar o sistema de tramitacdo de papéis, documentos e procedimentos
relativos ao suporte legislativo da Camara Municipal,

[l - Organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta
localizagdo de documentos;

IV - Auxiliar na redagao de projetos de lei, resolu¢des, decretos legislativos,
portarias e demais atos e documentos legais;

V - Informar procedimentos administrativos, encaminhando-os as unidades
competentes;

VI - Participar do processo seletivo de papéis e documentos a serem eliminados,
de acordo com as normas que regem a matéria;

VIl - Realizar, quando solicitado, a transcrigdo e supervisdo das gravagdes das
atas de reunides das comissdes e das sessdes plenarias;

VIl - Executar servicos administrativos de maior complexidade sempre que
necessario;

IX - Realizar servigos de natureza administrativa e burocratica relacionadas ao
suporte legislativo;

X - Executar outras atividades correlatas.

ASSESSOR TECNICO PARLAMENTAR

| - Promover o apoio as atividades do plenario;

Il - Responsabilizar-se pelo gerenciamento dos servigos de som e gravagao das
reunides da Camara de Vereadores, das audiéncias publicas e similares,
providenciando sua transcricdo quando necessario, em articulagdo com os
setores correspondentes da Comunicagao Social;

lll - Fazer registrar e arquivar as gravacgdes originais das reunides e fornecer
copias mediante solicitagdo por escrito, em articulagdo com os setores
correspondentes da Comunicagao Social;

IV - Assessorar as comissdes técnicas, especiais e permanentes, no que
concerne a formalizagdo de demandas, requerimentos, proposicbes e
encaminhamentos;

V - Acompanhar o tramite legislativo dos projetos de leis, proposicoes e
demandas inerentes aos trabalhos das comissdes parlamentares;

VI - Efetuar o controle e acompanhamento de determinacdes legislativas das
sessoes;

VIl - Manter, conservar e controlar equipamentos sob sua responsabilidade;

VIl - Executar outras atividades correlatas ao cargo.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

| - Executar os servigos de natureza administrativa e burocratica inerentes ao
seu setor;



Il — Executar, sob determinacéo superior, os tramites necessarios para licitagoes
e compras, observando a legislagao correlata;

lll - Registrar a tramitacdo de papéis e documentos, prestando informacgdes e
orientagdes necessarias a eficaz solugdo das demandas sob sua
responsabilidade;

IV - Executar o servigo de controle de patriménio;

V - Realizar outras atividades inerentes ao cargo.

ASSISTENTE DE CERIMONIAL

| — Organizar, executar e acompanhar cerimoniais, solenidades, atos, sessoes,
audiéncias publicas e demais eventos da Camara Municipal, inclusive em
sessdes ou eventos itinerantes;

Il — Elaborar os roteiros das solenidades e demais eventos e auxiliar na condugao
do protocolo a ser observado nas cerimbnias, sessfes, audiéncias e
congéneres;

Il - Redigir correspondéncias de cerimonial, solicitar a confec¢do de convites e
sua distribuicdo, bem como redigir mensagens protocolares e contribuir com a
divulgacao dos eventos, além de confirmar a presenga dos convidados;

IV - Conduzir cerimonias oficiais, tais como abertura de congressos, seminarios,
posses, assinaturas de convénios e demais eventos promovidos ou apoiados
pela Camara;

V — Agendar ou reservar salas e espagos para realizagdo de reunides,
seminarios e outros, além de organizar visitas oficiais e recepg¢ao de autoridades
€ municipes;

VI — Recepcionar e encaminhar autoridades e convidados em eventos e
solenidades, promovendo o registro da nominata dos presentes;

VII - Organizar o arquivo de documentos do setor, bem como elaborar estudos e
projetos de normatizagao e padronizagao do cerimonial;

VIII - Solicitar a atualizacado do sitio eletronico da Camara, no que se refere a
divulgacéo de cerimbnias e eventos oficiais;

IX — Executar e coordenar as atividades de execucéo do cerimonial e protocolo
de instalagao das legislaturas da Camara Municipal e na posse do Prefeito, Vice-
Prefeito e Vereadores;

X — Realizar, quando solicitado, os trabalhos de mestre de cerimonia;

XI — Participar e auxiliar a realizacdo das atividades educativas e orientativas e
0s projetos e programas institucionais ou educacionais da Camara Municipal de
forma interna e externa;

XII — Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe
forem atribuidas por superior.

ASSISTENTE DE COMUNICAGAO SOCIAL

| — Informar e esclarecer a opiniao publica a respeito das atividades da Camara,
utilizando para isso os veiculos de comunicacéao e técnicas de relagdes publicas;
Il - Preparar o noticiario para ser distribuido aos 6rgaos de imprensa e agéncias
de noticias;

Il — Buscar desenvolver estratégias, criar releases, artigos, notas, sugestdes de
pautas, contatar jornalistas, agendar entrevistas, convidar jornalistas para



eventos/ sessdes/cerimOnias e outros, fazer a clipagem das matérias, realizar
media training, fazer relatérios de atividades e de resultados;

IV — Auxiliar na produ¢do da comunicagao interna e organizar e conservar o
arquivo jornalistico;

V - Promover agdes de relagdes publicas e divulgagdo institucional que
aproximem o Poder Legislativo da sociedade, de forma presencial ou com o
auxilio de ferramentas de interatividade;

VI — Gerar conteudo e acompanhamento de redes sociais e auxiliar no apoio de
iniciativas que promovam o conhecimento e a cidadania;

VII —Auxiliar os servigos de disponibilizagdo e acesso a informagao, manutencao
do sitio eletrénico, publicagdes legais ou veiculagbes da Camara;

VIl — Estudar e propor medidas para promoc¢ao e valorizagdao do Poder
Legislativo;

IX — Acompanhar eventos internos e externos ou sessoées registrando-as através
de fotografias;

X — Auxiliar quando necessario no planejamento e organizagdo de eventos
externos;

XI — Participar de atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacao;

Xl — Participar, quando solicitado por superior, dos servigos de cerimonial e
protocolo no que tange a perfeita exposigao da imagem da Camara Municipal;
Xl — Auxiliar a administragao, quando solicitado, na divulgacéo institucional da
Camara e realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que
Ihe forem atribuidas por superior.

ASSISTENTE DE CONTABILIDADE

| — Executar servigos de natureza econdémica, financeira e contabil;
Il - Realizar, com autorizagao superior, pagamentos e recebimentos;
[l - Auxiliar na elaboracéo da proposta orgcamentaria;

IV - Efetuar langamentos contabeis e financeiros;

V - Executar outras atividades correlatas ao cargo.

ASSISTENTE DE GESTAO PUBLICA

| — Redigir textos, documentos, oficios e outros expedientes da Camara
Municipal, sempre que solicitado, observando as técnicas de redacgao oficial;

Il — Analisar e corrigir documentos elaborados internamente, verificar a redagao
de documentos em geral e dar suporte nas respectivas questbes a todas as
diretorias da Camara Municipal;

Il — Recepcionar documentos dando os encaminhamentos necessarios,
colhendo assinaturas e repassando informagdes ou documentos de interesse da
Camara Municipal;

IV— Recepcionar a documentacdo expedida pelas diversas Unidades
Administrativas da Camara Municipal e encaminha-las a Mesa Diretora ou a
Presidéncia, agilizando o atendimento das solicitagdes recebidas;



V — Colher assinaturas, preencher formularios, encaminhar documentos, fazer o
intercambio de documentacdo entre as diversas unidades administrativas da
Camara Municipal;

VI — Recepcionar as solicitacbes formais e informais das diversas unidades
administrativas, encaminhando-as aos responsaveis;

VIl — Recolher ou entregar documentos em todas as unidades administrativas da
Camara Municipal;

VIl — Intermediar e empenhar-se na busca do atendimento das solicitagbes que
Ihe forem efetuadas, observados, em cada caso, os principios que norteiam a
administracao publica;

IX — Auxiliar a elaboragdo de pautas em geral, elaborar atas de reunides,
audiéncias e congéneres;

X — Cumprir prazos, resolver questdes na sua area de atuagéo, buscar agilidade
na movimentagdo interna de documentos, realizar atendimentos e
encaminhamentos via telefone ou pessoalmente;

Xl — Agendar reunides, confirmar presengas, entrar em contato com
representantes de entidades governamentais ou ndo, buscando organizar os
trabalhos dos membros da mesa diretora ou das diretorias em geral;

Xl — Expedir oficios e demais documentos e correspondéncias a pedido da
Presidéncia, Mesa Diretora, demais diretorias da Camara e Procuradoria Geral
Legislativa;

Xl — Atender e efetuar ligagbes, agendar visitas, manter documentos
organizados e de facil acesso;

XIV — Manter seu ambiente de trabalho organizado, de forma que seja possivel
interagir com todas as unidades administrativas da Camara Municipal,

XV — Receber e controlar materiais, suprimentos e bens colocados a sua
disposicao;

XVI — Digitar textos, elaborar planilhas, textos e controles internos, buscar
informacdées que |he forem incumbidas, realizar pesquisas, preparar
expedientes; entregar ou distribuir documentos internamente, auxiliar ou realizar
atividades administrativas ou burocraticas.

XVIl — Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que
Ihe forem atribuidas por superior.

ASSISTENTE DE INFORMATICA

| - Administrar servidores, redes de dados e seus sistemas operacionais e
aplicativos, avaliando seu desempenho;

Il - Providenciar os backups da rede dos servidores, periféricos e a restauragao
dos dados e arquivos;

[l - Monitorar acessos nao autorizados as redes ou aos servidores e zelar por
sua total segurancga;

IV - Auxiliar na manutengdo realizada nos servidores e redes de dados,
identificando problemas e providenciando os reparos devidos;

V - Supervisionar servicos de empresas terceirizadas que envolvam a parte
l6gica da rede ou instalagéo de equipamentos;

VI - Instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos
pela Camara Municipal, bem como efetuar a configuragdo dos servidores de
rede;



VIl — Efetuar suporte na instalagdo e manutencgao de sistemas e aplicativos, bem
como na resolugdo de problemas na area de informatica para as diversas
Unidades Administrativas da Camara;

VIl - Resolver questdes e problemas de acesso e disponibilizac&o de internet e
transmissao de dados da Camara Municipal,

IX — Efetuar o treinamento dos servidores no caso de alteragdo no uso de
sistemas e aplicativos de uso geral e comum;

X — Participar da criagao e da revisdo de rotinas para utilizacdo da informatica
na execugao dos trabalhos dos funcionarios das diversas Unidades da Camara;
XlI - Testar softwares e hardwares, controlando documentagao, licengcas para
utilizacao e periodo de garantia;

Xl - Prestar suporte técnico operacional as areas usuarias na utilizagcdo de
sistemas, internet e aplicativos;

Xl — Participar da elaboracao de especificagdes técnicas para aquisicao de
equipamentos e softwares que melhor atendam as necessidades da Cémara
Municipal;

XIV — Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que Ihe
forem atribuidas por superior.

ASSISTENTE LEGISLATIVO

| - Elaborar atas das reuniées das sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes,
itinerantes e audiéncias publicas;

Il - Realizar pesquisa de leis e o acompanhamento da tramitagcdo das
proposigdes legislativas;

[l - Redigir proposigdes, convites, convocagdes e outros documentos de maior
complexidade afetos ao trabalho legislativo;

IV — Acompanhar, pesquisar e estudar a evolugéo legislativa, informando as
unidades administrativas e os vereadores a respeito da alteragao de dispositivos
legais que afetem os trabalhos legislativos da Camara Municipal,

V — Solicitar e providenciar documentos e legislacdo, bem como estudos
necessarios ao bom desempenho dos trabalhos das comissoes, fornecendo-lhes
subsidios necessarios a discussdo e a elaboragdo de pareceres sobre os
projetos em tramitagao;

VI - Orientar, sempre que solicitado, as assessorias parlamentares sobre as
proposi¢des a serem protocoladas pelo Vereador, analisando redacgao e técnica
legislativa;

VIl - Auxiliar na elaboracao de relatério de atividades da Camara Municipal de
Jaragua do Sul;

VIl - Participar, quando solicitado, das atividades determinadas pela diretoria de
suporte legislativo nas sessdes legislativas e congéneres;

IX — Auxiliar, sempre que solicitado, nos trabalhos das comissdes permanentes,
temporarias, especiais e de inquérito;

X - Realizar operacbées basicas de microcomputador e atividades correlatas,
monitorar e alimentar os sistemas operacionais do processo legislativo e do voto
eletrénico;

XI — Realizar os trabalhos de treinamento ou orientagado quanto a utilizagdo dos
sistemas internos de processo legislativo;



Xl — Conferir e coletar assinaturas nos documentos afetos ao departamento de
atos legislativos;

XIII - Operar aparelhos de reprografia, tais como scanner, maquina fotocopiadora
ou outras similares;

XIV - Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que Ihe
forem atribuidas por superior.

ASSISTENTE DE PROGRAMAS E AGOES INSTITUCIONAIS

| — Executar e coordenar as atividades, projetos e programas educativos,
orientativos, institucionais e similares da Camara Municipal na comunidade em
geral e em visitas as escolas e centros de ensino, disseminando, dentre outras,
a histéria, as atribuicdes, funcdes e deveres do Poder Legislativo;

Il — Elaborar e organizar a agenda de visitas, palestras e apresentagbes em
instituicbes de ensino e outras que se fizerem necessarias, além de organizar e
efetuar a recepcao e o acompanhamento de alunos, professores e demais
pessoas em visitas escolares a Camara Municipal ou outras entidades;

Il — Dar andamento e acompanhar os trabalhos, sessdes e expediente dos
vereadores mirins e da Camara Mirim ou de projeto que vier a substitui-lo,
organizando a pauta das sessdes e auxiliando na elaboragéo dos trabalhos;

IV - Oferecer aos Vereadores, servidores € aos municipes interessados,
subsidios para identificarem a missao do Poder Legislativo para que exergam de
forma eficaz suas atividades;

V — Propor melhorias aos projetos e programas em execug¢do, dar andamento
aos novos projetos que vierem a surgir e propor a criagao de novos, ampliando
a participagdo da comunidade nas atividades parlamentares por meio da
promocao de reflexdes e debates de questdes de interesse politico e legislativo;
VI — Auxiliar na realizagdo das atividades de cerimonial e protocolo internas e
externas da Camara Municipal,

VII — Auxiliar a organizagao e a execugao da recepgao de autoridades e demais
visitantes nas atividades, solenidades e eventos da Camara Municipal;

VIl — Auxiliar os superiores nas tarefas que Ihe competir;

IX - Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe
forem atribuidas por superior.

ASSISTENTE DE PUBLICIDADE E PROPAGANDA

| — Auxiliar a criacao e divulgacao dos atos e da publicidade legal e institucional
da Camara e projetos e programas em andamento ou desenvolvimento;

Il — Auxiliar na divulgagcdo dos atos institucionais, publicitarios e legais da
Camara;

Il — Elaborar pegas e campanhas publicitarias institucionais para divulgacao da
Camara que inclui construir plano de marketing, produgao de pegas ativas para
outdoors, jingles, flyers (panfletos), propaganda de TV e radio, publicidade em
revista e jornais, banners, layout de revista, mala direta, folders e outros;

IV — Manter contato com as agéncias de publicidade e veiculos de comunicagao
visando manutencgéo das atividades de divulgacéo institucional da Camara e a
resolucao de problemas de ordem técnica e administrativa;



V — Controlar os servigos contratados das agéncias e veiculos de comunicagéo,
realizando a conferéncia dos servicos e materiais contratados, avaliando se
estdo de acordo com a contratagdo e legislagdo vigente, visando sua regular
liquidacéo;

VI — Efetuar a manutencédo das informagdes do sitio eletrébnico da Camara,
através da atualizacédo e publicagdes de ordem institucional e legal, conforme
solicitagcao das diretorias da Cémara e efetuar, na forma necessaria, os servigos
de divulgagao, transparéncia, disponibilizagao e acesso a informagéo ao cidadao
em atendimento a legislagao vigente;

VIl — Encaminhar as publicagdes legais da Camara ao 6rgao de imprensa oficial
ou outro designado, acompanhando prazos e a comprovagao das publicagdes;
VIII — Operar softwares de edicdo de imagens e criagdo de materiais de
comunicagdo (anuncios, pegas, catalogos, apresentagdes, folders, cartdes,
manuais, adesivos e etc.), fazer producdo e confeccdo de pecgas de e-mail
marketing (construgdo de mailing e administragdo de ferramentas de disparo) e
elaboracgao de videos institucionais;

IX — Organizar e conservar o arquivo de pegas publicitarias;

X — Auxiliar na elaboragado dos informativos internos (eletrénico e impresso,
definigdo / criagao de layout, tratamento de imagens para boletim online);

XI — Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa
propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

| — Solicitar, conferir e organizar a documentacao funcional dos servidores,
vereadores e estagiarios, desde a admissao até o desligamento, mantendo
atualizados os respectivos assentamentos funcionais;

Il — Controlar os processos de progressao funcional e salarial, férias, licencas,
atestados e demais direitos, deveres e documentos dos servidores e Vereadores
da Camara Municipal;

Il - Providenciar, junto aos érgéos competentes, a inspegdo meédica dos
servidores sempre que necessario, bem como solicitar a realizacdo dos laudos
de saude, seguranca do trabalho e congéneres, analisando e aplicando as
recomendacgdes ou solicitagdes expedidas;

IV - Preparar os atos de nomeacao, posse, exoneracao, licengas e afastamentos,
férias e demais atos funcionais dos servidores ou vereadores, conforme o caso,
enviando-os para publicagdo legal, além de lavrar certiddes e declarag¢des
funcionais;

V — Preparar e encaminhar aos 6rgaos necessarios a documentagdao dos
servidores e vereadores para afastamento por problemas de saude;

VI — Efetuar o controle de registro ponto, de compensacéao de horas e realizagéo
de horas extras, além de solicitar a execucdo de todas as obrigacdes
trabalhistas, estatutarias e da saude dos servidores, estagiarios e/ou
Vereadores;

VIl — Manter-se atualizado e estudar questbes relativas a direitos e vantagens,
deveres e responsabilidades dos servidores, conforme legislagdo em vigor e
submeté-las ao superior imediato;

VIIl — Encaminhar a documentacdo e as informagdes cadastrais, funcionais,
previdenciarias e salariais dos Vereadores, servidores e estagiarios aos 6rgaos
municipais, estaduais e federais sempre que necessario;



IX — Processar e controlar os pedidos de licenca, férias, afastamentos,
aposentadorias requerimentos, encaminhamentos e todos que se fizerem
necessarios ao perfeito funcionamento dos recursos humanos;

X— Auxiliar os servicos de elaboragdo da folha de pagamento da Camara
Municipal, atestando sua regular liquidagdo ou informando a necessidade de
alteracdes ou corregdes;

XI - Aplicar e fazer aplicar a legislacao relativa aos servidores publicos, prestando
esclarecimentos quando solicitado;

Xl — Efetuar a divulgacdo e a manutengdo das informagdes de pessoal
necessarias ao processo de transparéncia publica, na forma definida pela
legislagdo ou pela Camara Municipal,

XIIl — Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que Ihe
forem atribuidas por superior.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

| — Elaborar planilhas, textos, demonstrativos, controles, registros e realizar
demais atividades em microcomputador;

Il — Receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e arquivar
expedientes e outros documentos, além de colher assinaturas e encaminhar
publicagdes legais;

Il — Auxiliar os servigos de compras, contratos, licitagdes, controle patrimonial,
controle interno, recursos humanos, contabilidade, orgamento publico e finangas
e outros servigos administrativos e burocraticos em geral;

IV — Realizar servigos de recepgao, entrega e controle de materiais de consumo
e permanentes, além de elaborar demonstrativos de gastos e despesas das
diversas unidades da Camara Municipal,

V — Realizar pesquisas de precos e cotagdes de bens e servigos, além de
contatar fornecedores e prestadores de servicos e terceiros, sempre que
necessario;

VI — Efetuar o despacho de correspondéncias, requerimentos e documentos,
inclusive com entrega pessoalmente aos diversos 6rgaos das esferas da
administracao publica ou entidades privadas;

VIl — Localizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de documentos e
congéneres nos arquivos gerais ou especificos, sempre que solicitado;

VIlI- Elaborar documentos oficiais, submetendo-os ao superiores hierarquicos;
IX — Acompanhar e avaliar servigos prestados por terceiros;

X — Desempenhar atividades administrativas e burocraticas de nivel
intermediario e prestar apoio administrativo as unidades da Camara Municipal;
XI — Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe
forem atribuidas por superior.

AUXILIAR TECNICO DE AUDIO, VIDEO E SISTEMAS

| — Executar servigcos de audio e video nas sessdes plenarias, audiéncias,
solenidades e congéneres, adotando solugbes técnicas mais adequadas a
natureza do servigo desenvolvido;

Il — Operar mesa de audio e sistema de video durante as sessdes legislativas ou
sempre que necessario, respondendo por sua qualidade;



[l — Manter em perfeita ordem e funcionamento os equipamentos que integram
o sistema de som e video da Camara;

IV — Instalar e manter o funcionamento de alto-falantes, microfones,
equipamentos de video, retroprojetores, projetores, data show e televisores nos
locais apropriados nas dependéncias da Camara e nas sessdes itinerantes;

V — Efetuar a instalagdo dos equipamentos de som e video do plenario,
compreendendo a instalagdo de cabos, linhas de transmisséo, além de efetuar
a operagao dos equipamentos em ambientes internos e externos;

VI — Reproduzir apresentacdes, slides, fiimes e similares nas sessdes
legislativas, audiéncias, reunides e congéneres, sempre que solicitado;
VIl — Operar o sistema de votagdo eletrénica ou correlato, através de

microcomputador, adotando os procedimentos técnicos necessarios ao seu
perfeito funcionamento nas sessbdes plenarias, reunides ou audiéncias e
congéneres;

VIIl — Promover o arquivamento, controle e disponibilizagdo do material gravado
nas sessodes legislativas, audiéncias, solenidades e congéneres;

IX — Auxiliar os superiores nas tarefas que lhe competirem;

X — Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa
propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

AUXILIAR TECNICO DE INFORMATICA

| — Instalar, conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica
da Camara para os locais indicados;

Il — Fazer a limpeza e manutencdo de maquinas e periféricos instalados nas
diversas unidades da Camara Municipal;

[l — Desinstalar programas nocivos aos sistemas utilizados nas unidades
administrativas;

IV — Instalar programas e aplicativos em periféricos, além de efetuar as
configuragcdes de equipamentos e softwares sempre que solicitado;

V — Auxiliar os usuarios na utilizacido de softwares operacionais e aplicativos
basicos de escritério, editores de texto, planilhas eletrénicas e sistemas de
apresentacao;

VI - Prestar assisténcia e suporte técnico e operacional na utilizagédo dos
sistemas;

VII — Efetuar reparos, consertos e instalagdo de melhorias em equipamentos ou
no cabeamento de rede, sempre que possivel;

VIl — Auxiliar os servigos de backups, administracdo de servidores e redes de
dados e identificagdo de problemas em geral;

IX — Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe
forem atribuidas por superior.

MOTORISTA

| - Dirigir o veiculo da Camara Municipal, verificando diariamente as condigdes
de funcionamento antes de sua utilizagao;



Il - Transportar pessoas, quando autorizado, zelando pela seguranga dos
passageiros, verificando o fechamento das portas e o uso de cinto de segurancga;
[l - Observar as normas de transito, responsabilizando-se pelo pagamento de
infracbes de transito praticadas;

IV - Observar e comunicar ao 6rgao superior, 0os periodos de revisao e
manutencgao preventiva do veiculo, bem como os pequenos reparos de urgéncia;
V - Anotar a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas
transportadas, itinerarios e outras ocorréncias, em formulario préprio;

VI - Recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e
fechado;

VII - Executar outras tarefas correlatas.

OUVIDOR

| — Receber demandas, manifestagdes, reclamacgdes, sugestdes, consultas ou
elogios da populagdo ou de entidades publicas e privadas;

Il — Analisar as informacdes recebidas ou solicitadas, encaminhando-as para as
unidades administrativas competentes, visando a solugdo dos problemas ou
atendimento das manifestagcdes suscitadas;

Il — Recepcionar as informagdes das diversas unidades administrativas da
Camara Municipal e encaminhar retorno, respostas ou solugdes aos municipes
e entidades requisitantes em geral, observando o prazo legal ou regimental para
resolucao;

IV — Manter o requerente informado do andamento de sua solicitagéo;

V — Manter controle das reclamagdes, sugestdes, consultas ou elogios da
populacado ou de entidades publicas e privadas;

VI — Realizar o atendimento ao publico e aos servidores por telefone, meio
eletrdénico ou pessoalmente;

VIl — Elaborar estatisticas de questionamentos e atendimento em geral,
mantendo as informacdes atualizadas e disponiveis para consulta;

VIIl — Elaborar relatérios, registros e demais documentos que se fizerem
necessarios;

IX— Operar sistema informatizado para auxilio ou realizagao de suas tarefas;

X — Divulgar resultados de pesquisas e levantamentos;

XI — Prezar pelo sigilo das informag¢des que administra;

XII — Observar a legislagéo e as normas internas em sua area de atuagao;

XIII = Auxiliar os servigos de disponibilizagdo e acesso a informagao da Camara
Municipal, principalmente os relacionados a transparéncia;

XIV — Realizar outras tarefas administrativas e burocraticas correlatas ao cargo
por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

PROCURADOR LEGISLATIVO

| - Prestar orientacao técnica, sempre que solicitado, sobre estudos juridicos
das matérias em exame nas Comissdes e no Plenario, com o fito de subsidiar
ou autores e responsaveis pelos pareceres em debate;

Il - Assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposicoes e
requerimentos a ela apresentados;



Il - Prestar orientacao técnica, através da emissao de parecer, quando
solicitado, sobre questdes de natureza juridica inerentes a Administragao
Publica;

IV - Promover estudos e pesquisas por solicitagdo da Mesa Diretora, mantendo
0 arquivo concernente devidamente atualizado;

V - Assessorar os Vereadores em assuntos juridicos que digam respeito ao
mandato legislativo;

VI - Amparar a elaboragao e analise de minutas, contratos, editais de licitacéo e
convénios em que for parte a Camara Municipal;

VIl — Assessorar, juridicamente, as comissdes de sindicancia e inquéritos
administrativos, assim como as Comissdes Especiais e Permanentes da Casa
Legislativa;

VIII - Representar a Camara Municipal em juizo ou fora desse, quando para isso
for solicitado e credenciado;

IX - Preparar as informacdes a serem prestadas em mandados impetrados
contra ato da Mesa Diretora, sua Presidéncia ou do Legislativo em Geral;

X — Elaborar estudos e pareceres para as unidades administrativas da Camara,
sempre que solicitado, sobre questdes procedimentais, tributarias, fiscais,
financeiras, controle interno, recursos humanos e outras que se fizerem
necessarias;

XI - Manter o Procurador-Chefe Legislativo e o Presidente da Camara Municipal,
informados sobre os processos em andamento, providéncias adotadas e
despachos proferidos;

Xl - Promover estudos e manter organizados coletanea de legislagao,
jurisprudéncia, pareceres e outros documentos juridicos de interesse do Poder
Legislativo;

Xl — Auxiliar os superiores nas tarefas que Ihe competir;
XIV — Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que
Ihe forem atribuidas por superior.

RECEPCIONISTA

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

Il — Atender ao publico interno e externo prestando informagdes simples,
anotando recados e efetuando encaminhamentos;

[l — 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;

V — Acompanhar os visitantes ou autoridades pelas dependéncias da Camara,
quando necessario;

VI — Realizar atividades de protocolo, controle e distribuicdo de documentos e
correspondéncias recebidas pela Camara;

VII — Efetuar a etiquetagem e o envio de documentos via correios, malote ou fax;
VIl — Operar fotocopiadoras, scanners, encadernadores e demais equipamentos
de reproducédo e organizagao de documentos;



IX — Organizar os documentos reproduzidos e os que lhes deram origem,
conforme orientagdes repassadas, encaminhando-os aos interessados;

X — Efetuar o registro e controle da emissao de copias e operar microcomputador
em sistemas de controle basico;

XI — Auxiliar, qguando necessario, na recepcao de autoridades ou visitantes nas
solenidades da Camara Municipal;

XII — Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa
prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

SECRETARIA

| - Realizar servigos administrativos e burocraticos;

Il - Responsabilizar-se, quando solicitado, pela transcricdo das atas das reunides
legislativas;

[Il - Realizar o servigo de arquivamento;

IV - Realizar o servigo de recepg¢ao aos visitantes;

V - Expedir correspondéncias da Camara Municipal, nos termos sugeridos pela
Diretoria de Comunicagao Social;

VI - Responsabilizar-se pela destinagdo de correspondéncias e informagdes aos
Gabinetes Parlamentares, e setores administrativos em geral;

VII - Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

TELEFONISTA

| - Efetuar o atendimento de telefone, conectando as ligagbes com os ramais
solicitados;

Il - Impedir a utilizacdo dos telefones da Camara Municipal para solucédo de
assuntos particulares;

Il - Comunicar a companhia telefbnica acerca de defeitos ocorridos;

IV - Atender com urbanidade as chamadas telefbnicas;

V - Anotar e transmitir recados;

VI - Manter agenda de telefones atualizada;

VIl - Providenciar, quando solicitado, chamadas telefonicas;

VIII - Realizar outras tarefas afins.

ZELADOR

| - Executar as atividades de zeladoria e limpeza;

Il - Abrir e fechar as instalagdes da Camara Municipal;

[l - Ligar ventiladores, condicionadores de ar, luzes e demais aparelhos elétricos,
instalados em areas comuns da Camara Municipal, e desliga-los no final do
expediente;

IV - Manter limpos os moveis e arrumados os locais de trabalho, inclusive os
gabinetes parlamentares e salas de reunides;

V- Manter arrumado o material sob sua guarda;

VI - Fazer café, providenciar suco, agua e servi-los;

VIl - Lavar lougas e manter em adequado estado de higiene a cozinha;



VIII - Executar outras atividades inerentes ao cargo.



