ANEXO Il -ATRIBUICOES

Nivel Médio
Cargo Amplo Agente

Promover atividades relacionadas ao suporte de atividades administrativas ou operacionais na esfera da CMNI,
consolidando e efetivando a normalizacdo dos processos de trabalho inerentes & sua drea de atuacdo e ao desempenho
institucional da Camara.

Descrigio do cargo
amplo

Perfil Atribuigbes

| Executar os servigos gerais de administracdo, controle de prazos de processos, controle de agendas, servicos de
| reproducdo de documentos e similares, além de outros servigos que Ihe forem delegados pelo seu superior hierarquico;
| Executar atividades de apeio as areas de suporte correlacionadas, prestar servicos de digitacde, elaboracdo de graficos.
| planilhas e estudos de caso, operando programas aplicatives de computador necessarios a execucde de seus sernvigos;

Fornecer e receber informacdes: Tratar de documentes variados, cumprindo todo ¢ procedimento necessario referente
| aos mesmos; Preparar relatérios e planilhas; Executar servicos gerais de escritorio; Realizar levantamentos e analises de
| dados para pareceres e informacdes em processos e outros atos relacionados com as atividades administrativas da
| Camara; Conferir valores e documentos efetuando anotacdes, cdlculos e registros de acordo com as rotinas e
| procedimentos proprios de sua area de atuac8o; Confeccionar atas, oficios e comunicados em geral e todo o senvigo

administrativo que Ihe for designado; Atuar na tramitacdo de documentos e em servicos de conferéncia e corre¢do de
| documentos em geral; Executar a guarda dos bens de consumo da Camara nas dependéncias do almoxarifado, bem como
| as atividades de recebimento dos produtos e equipamentos em geral; Executar atividades de recebimento de mercadorias
| de consumo e material permanente, conferindo os documentos fiscais de entrega com as respectivas requisicdes
| emanadas pela Camara, inspecionando os itens quantidade. qualidade e preco dos produtos e emitindo o respectivo termo
| de liguidacdo de despesas, Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
| administrativos e propor solugdes; Elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatorios parciais e anuais, atendendo as
| exigéncias ou normas da unidade administrativa; Apoiar as atividades administrativas relativas aos processos econdmico-
| financeiros e patrimoniais da Cémara, Executar outras atividades correlatas.

Administrativo

Nivel Técnico
Cargo Amplo Técnico

Promover atividades relacionadas ao suporie ou desenvolvimento de atividades técnicas na esfera da CMNI, viabilizando e
consolidando 0s processos inerentes a sua area de atuacdo, bem como assegurando o desenvolvimento, acompanhamento,
monitoramento, pesquisa, implantagdo e efetuacdo das atividades de natureza técnica

Descrigao do
cargo amplo

Afribuigbes

Proceder 4 consolidac&o de relatérios de razdo, balancete de verificacdo e diario, controle e contabilizag&o do Ativo Fixo; Apurar e
contabilizar os custos da CMNI; Atuar nas atividades contabelis e racionalizar os servicos da organizagdo ligados a atividades
financeiras da Camara; Analisar e interpretar dados, indicadores, informagdes e registros, e manter controles atualizados; Elaborar
e analisar tabelas de pregos e de argamentos diversos, bem como preparar dados, para elaboracédo de relatorios e orcamento;
QOrganizar os servigos de contabilidade da Camara para possibilitar o controle contabil e orcamentario; Acompanhar a execugéo
orcamentaria das diversas unidades da Ca&mara, examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes;
Atuar nos trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis eros, para assegurar
a comregdo das operagdes contabeis; Executar outras atividades correlatas.

Contabilidade

Realizar atividades qualificadas na area de gestdo, formulacdio e execugdo de programas e projetos do legisiative municipal,
participando das atividades de planejamento, execugdo e acompanhamento dos respectivos processos e resultados; elaborar
estudos, pesquisas, analises, avaliagdes, pareceres tecnicos e relatdrios para subsidiar a implementagdo de agdes nas diversas
areas de atuacdo do Poder Legislativo; desenvolver levantamentos e analises de dados quantitativos e qualitativos de sua area de
atuacdo; efetuar analises com vistas a elaberagdo e revisdo de programas e projetos; emitir relatorios para subsidiar e implementar
acdes de melhoria de gestio; executar outras tarefas correlatas.

Gestdo Plblica

Nivel Superior
Cargo Amplo Analista

Analisar, propor e executar programas e projetos; avaliar laudos técnicos; emitir pareceres informativos; elaborar
relatdrios das atividades desenvolvidas; identificar necessidades institucionais guanto & area de atuagdo; desenvolver
IS =L DTG LY, T atividades de representacdo, orientagdo, difuséo da informacdo; gerir processos; promover e tutelar as normas internas
e os procedimentos especificos da CMNI; e executar outras atividades similares afetas a atividade legislativa, contabil
e financeira, de tecnologia da informagdo, gestdo de documentos e pessoas e comunicacdo social.

Comunicacdo Social Gestao da Informacao
Gestdo de Pessoas Gestdo de Sistemas
Legislativo Contabil-Financeiro

Cargo Amplo — Analista

Atribuigbes

| Coletar, produzir, revisar e editar noticias voltadas a divulgacdo oficial pelos meios de comunicacdo; Planejar e
implantar a politica e a¢des de comunicagdo institucional; Preper novos canais de comunicacdo; Identificar e analisar
| as necessidades institucionais quanto a criacdo de identidades visuais; Coletar informacdes. realizando entrevistas,
| pesquisas e diagnosticos de opinido, promovendo e selecionando assuntos, editando boletins, mantendo informados o
| Presidente, Diretores e Assessores, para permitir a adequacdo de suas acdes 3s expectativas da comunidade;
| Executar a operacdo de camera em gravacdes externas e internas, em sessdes ordinarias, solenes, audiéncias publicas
Comunicagde Social | e eventos similares; Divulgar informacdes sobre as atividades da Camara, redigindo notas, artigos, resumos e textos
| em geral, e revisando originais, editando e revendo provas, encaminhando as matérias para publicacdo em érgdos de
|circulagdo externa ou interna, para promogdo dos servicos prestados pela Camara; Orientar e supervisionar a
| diagramac#o de matéria do Diario Oficial, em livros. periddicos, folhetos e outros meios de comunicagdo, selecionando
| fotografias e ilustragfes, planejando a distribuicdo de volumes, organizando indices, espelhos e notas de rodapé, para
| aumentar o poder de comunicacdo das mensagens; Realizar editoracdo e reviso de originais e provas de matéria a
| ser impressa; Assistir ao Presidente e Diretores da Camara e demais servidores em suas fungdes de representacao,
| orientando-0s sobre normas protocolares de cerimonial, mantendo relacdo atualizada de autoridades federais e
municipais, organizando solenidades e eventos diversos; Elaborar projetos de layout para sitios web; Realizar o arguivo
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| de materias veiculadas na imprensa; Executar o conteddo web, das redes sociais da Camara; Planejar, coordenar,

orientar e controlar as acdes de relagGes plblicas, Executar atividades comelatas.
Planejar, analisar, executar, controlar e avaliar procedimentos relacionados a gestdo de pessoas, pagamentos e
concess#o de beneficios e seguranga do trabalho; Promover estudos, pesquisas e diagnosticos qualitativos referentes

|ao guadro de pessoal da Camara; Promover a formacde e capacitacde de Quadro Funcional, executar acdes
| cencernentes & evolugdo funcional e de carreira do Quadro Funcional: Monitorar o clima € ambiente erganizacional.

propondo melhorias; Executar outras atividades correlatas.

Desenvolver e apoiar nas atividades-meio da Camara, nas suas diversas &reas de especializacdo, envolvendo, mas
ndo se limitando, s areas de infraestrutura e suporte; Realizar atividades de registro inerentes a fungdo e & unidade
em que alocado. Elaborar memorandos, pareceres, notas técnicas e relatdrios atinentes &s suas atribuicdes;
Acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro e a catalogacfio dos assuntos de interesse da Camara:
Receber, conferir e registrar todos os processos legislativos e acompanhar e conirolar os prazos de tramitag Zo; Elaborar
pauta, acompanhar a apreciacdo das matérias constantes da pauta e executar os trabalhos de apoio a realizacdo das
sessdes ordinarias, extraordinarias e especiais; Dar encaminhamento as materias conforme determinacdo do
Presidente; Secretariar as comissdes legislativas, elaborar os documentos a serem por estas expedidos; Controlar o
prazo para conclusdo dos trabalhos das comissdes temperarias e a representacdo do Legislative perante érgdos
externos; Assistir a Mesa Diretora, os vereadores e as comissdes permanentes e temperarias em questdes regimentais;
Efetuar a atualizacdo e consolidacdo da legislacdao municipal. quande necessario; Executar outras atividades correlatas.

Gestdo de Pessoas

| Plangjar, analisar, executar, controlar e avaliar procedimentos relacionados a gestdo de pessoas, pagamentos e

concessdo de beneficios e sequranca do trabalho; Promover estudos, pesquisas e diagndsticos qualitativos referentes

| a0 quadro de pessoal da Camara; Promover a formacdo e capacitacdo do Quadro Funcional; executar acdes

concernentes a evolugdo funcional e de carreira do Quadroe Funcional; Monitorar o clima e ambiente organizacional,
propondo melhorias; Executar outras atividades correlatas.

Suporte Legislative

| Desenvolver e apoiar nas atividades-meie da Camara, nas suas diversas dreas de especializacdo, envolvendo, mas
| ndo se limitando, as areas de infraestrutura e suporte; Realizar atividades de registro inerentes & fungdo e & unidade
{em gue alocado; Elaborar memorandos, pareceres, notas iécnicas e relatorios atinentes as suas atribuigdes;
| Acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro e a catalogacdo dos assuntos de interesse da Camara,

Receber, conferir e registrar todos os processos legislativos e acompanhar e controlar os prazos de tramitacdo; Elaborar
pauta, acompanhar a apreciacdo das matérias constantes da pauta e executar os trabalhos de apoio a realizacdo das

| sessdes ordinarias, extraordinarias e especiais; Dar encaminhamento as matérias conforme determinagdo do
| Presidente; Secretariar as comissdes legislativas, elaborar os documentos a serem por estas expedidos; Controlar o
| prazo para conclusdo dos trabalhos das comissdes temporarias e a representacdo do Legislativo perante érgdos
| externos; Assistir a Mesa Diretora, os vereadores e as comissées permanentes e temporarias em questdes regimentais;
| Efetuar a atualizagdo e consclidagdo da legislac do municipal, quando necessario; Executar outras atividades correlatas

Gestdo da Informacdo

| Desempenhar atividades de orientacdo, analise e execugdo especializada, envolvendo a guarda e conservagdo de
| documentos, processos, fichas e papéis, em geral, da Camara Municipal, Pesquisar a historia do Legislativo Municipal,
| fazendo levantamentos nos drgdos de imprensa e em documentos; Proceder ao registro de fatos histdricos do
| Legislativo Municipal, bem como da atuagdo dos seus vereadores. Receber e prestar informaces sobre a historia da

Camara aos interessados; Proceder a autuacdo de manifestacdes, peticdes, proposituras e documentos junto aos seus
autos fisicos comrespondentes acs procedimentos a que se destinam, remetendo-os. conforme o caso, aos

| interessados; Atender a requisicdes de documentos arquivados bem como informar sobre a localizac 8o dos mesmos;

Fazer analise completa dos documentos, determinando seu valor, origem e destinacdo, envolvendo atividades de

| classificacdo, arranjo, descricdio e execucdo de tarefas necessarias & guarda e conservacio dos dotcumentos, assim
|como prestacdo de informacfes relativas aos mesmos; Preparar documentos € arquivos para digitalizagdo e
| processamento eletrdnico de dados; Promover e executar a politica de gestdo da informac&o da Camara Municipal,

zelando pela autenticidade, transparéncia e otimizag&o continua dos processos; Executar outras atividades correlatas.

Gestdo da Informacde

| Desempenhar atividades de crientacde, analise e execucdo especializada, envolvendo a guarda e conservacdo de
| documentos, processos, fichas e papéis, em geral, da Cadmara Municipal; Pesquisar a historia do Legislativo Municipal,
| fazendo levantamentos nos drgdos de imprensa e em documentos; Proceder ao registro de fatos historicos do
| Legislative Municipal, bem como da atuagdo dos seus vereadores. Receber e prestar informacdes sobre a histéria da

Camara aos interessados; Proceder a autuacdo de manifestacdes, petigdes, proposituras e documentos junto aos seus
autos fisicos comrespondentes aos procedimentos a que se destinam, remetendo-os, conforme o caso, aos
interessados; Atender a requisicdes de documentos arguivados bem come informar sobre a localizag &0 dos mesmos;

| Fazer analise completa dos documentos, determinando seu valor, origem e destinacdo, envolvendo atividades de
| classificagdo, aranjo, descricio e execucdo de tarefas necessarias a guarda e conservagio dos documentos, assim
lcomo prestacdo de informagdes relativas acs mesmos; Preparar documentos e arquivos para digitalizacdo e
| processamento eletronico de dados. Promover e executar a politica de gestio da informacdo da Camara Municipal,

zelando pela autenticidade, transparéncia e otimizac3o continua dos processes; Executar outras atividades correlatas.

Gestdo de Sistemas

| Responsabilizar-se pelos dados como recursos de uso comum da Camara, em atencdo a autenticidade, autoridade,

precisdo, acessibilidades, seguridade e inteligibilidade; Projetar o armazenamento de dados, atendendo as

_necessidades de acesso e de compartiihamento seguro; Executar os processos de modelagem dos sistemas de

tecnologia da informag o e comunicagdo: Desenvolver, detalhar, implantar e fazer manutenc 3o aos sistemas, coletando
e analisando informagdes prestadas pelos usudrios, a fim de informatizar os processos técnicos e administrativos;
Prestar suporte técnico em informatica aos usudrios, acompanhando operagdes de entrada de servicos em

| processamento; Especificar etapas e efetuar testes simuladores, detectando falhas ou problemas téc nicos e sugerindo
| correcdes; Elaborar, confeccionar e atualizar manuais de utilizag3o/operacdo/usuario; Avaliar as necessidades, através
| de levantamento de processos especificos para o ambiente, identificando e sugerindo inovagdes no software e
| hardware existentes ou a aguisic#o apropriada destes, de forma que permita atender todas as necessidades no menor

tempo e custo, com a melhor qualidade; Responsabilizar-se pela andlise, gerac&o, programacdo e manutencdo do
sistema de softwares de instalacdo, abrangendo sistema operacional, gerenciadores de terminais, gerenciadores de

| banco de dados e outros “softwares” de apoio; Planejar, elaborar e implantar métodos e ferramentas para controle de
| projetos, desenvolvimento, operacdo e manutencdo do sistema de informagdo; Desenvolver e administrar sites,
| seguindo projeto e especificaces pre-definidos, ulilizando linguagem de programacdc para web. estabelecendo
| estrutura de paginas, conexdes com provedores, link e outros; Definir, planejar, desenvolver, implantar e acompanhar
| as politicas e Instrumentos referentes aos procedimentos de controle de acesso e de seguranca aos sistemas da
| Camara; Executar outras atividades correlatas.
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Contabil-Financeiro

| Plangjar o sistema de registro e operacdes, atendendo as necessidades administrativas e legais, para possibilitar
| controle contabil- financeiro e orgamentario; Registrar atos e fatos contdbeis da Camara, controlando o ativo
| permanente e preparando obrigagdes acessorias, fais como: declaragdes ao fisco, drgdos competentes e contribuigdes,
| promovende ¢ registro dos livros nos orgaos legais; Analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos
| de contas, observando sua correta classificagdo e lancamento, verificande a documentacdo pertinente, para atender a
| exigéncias legais e formais de controle; Classificar e conciliar a execuc&o orcamentaria e a prestacdo de contas anuais;
| Controlar a movimentac3o de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de obrigacdies de pagamentos
| a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a administrac&o dos recursos financeiros da Camara;
{ Analisar 03 atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua corregdo, para determinar
1 ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno; Plangjar, programar, coordenar e realizar
| exames, pericias e auditorias, de rotina ou especiais, bem como orientar a organizacdo de processos de tomadas de
| contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais; Elaborar pareceres, informes
| técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagOes e sugerindo medidas para implantacso,
| desenvolvimente e aperfeiceamento de atividades em sua area de atuacdo: Participar das atividades administrativas,
| de controle e de apoio referentes a sua area de atuacio; Executar outras atividades correlatas.

Cargo Amplo

Nivel Superior
Consultor

Atuar na execucdo de atividades finalisticas da Camara Municipal, contribuindo para o desenvolvimento do processo

LG GRS W fegislativo e de controle do Executivo Municipal, Elaborar estudos, andlises e relatorios de avaliacdo referentes &

Legislativo

agenda legislativa e de controle e fiscalizagdo do Poder Executivo Municipal; Executar outras atividades correlatas.

Desenvolver atividades especializadas de consultoria e apoio técnico ao Presidente da Camara, 4 Mesa Diretora, 8s
Comissdes e aos Vereadores no desempenho de suas fungdes legisiativas; Elaborar e divulgar estudos e notas
técnicas opinativas sobre matérias relativas 4 atividade-fim do Poder Legislativo; Colaborar na redac8o de projetos
legislativos. resolugdes, requerimentos, oficios, expedientes e/ou documentos pertinentes, emitindo manifestacéo de
entendimento ou sugestdies, coletando, pesquisando e analisando dados, para o bom andamento das atividades
legislativas; Realizar atividades de consolidac&o, compatibilizacdo e compilacdo da legislacio municipal, zelando pela
sua commecdo e ampla disponibilizagdo; Preparar minutas de proposicdes, pronunciamentos e relatorios; Atuar na
prestacdo de esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das fungdes constitucionais da Camara; Executar outras
atividades correlatas.

Paliticas Publicas

Desenvolver atividades especializadas de consultoria e apoio técnico relativo & fiscalizacdo de servicos publicos
municipais, contribuindo para a gestdo de areas, programas, projetos e aces de politicas pliblicas municipais; Emitir
manifestagdes de entendimentos ou sugestdes coletando, analisando e pesquisando dados técnicos e estatisticos
concernentes a sua area de atuacdo; Apoiar a elaboragdo de minutas e relatérios e proceder a elaboragdo
pronunciamentos técnicos atinentes ao exercicio das fungfes legislativas de fiscalizacdo relacionadas & execugdo de
politicas plblicas municipais, em carater amplo ou especializado; Participar de audiéncias pliblicas e em Comisses,
manifestando pareceres de cardter consultivo, e zelando pela qualidade legislativa da Camara; Atuar na prestaco
de esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das funcdes constitucionais da Camara; Executar e apoiar o
processo de fiscalizac #o das politicas publicas municipais; Executar outras atividades correlatas.

Procurador

vel Superior

Defender os interesses da Camara nos contenciosos administrativos e judiciais, em todas as instancias, bem como a proposicac de agoes de
interesse da CAmara para garantia de suas prerrogativas funcionais; Elaborar as defesas da Camara junto ac Tribunal de Contas relatives &
prestagdo de contas do Legislative; Propor, com autorizagdo expressa do Presidente, agOes compstentes conira pessoas naturais ou
instituicées que praticarem crimes contra & henra de Vereadores ou denegrirem a imagem da instituicBo; Emitir parecerss juridicos nos
procedimentos de compras, lictagdes e contratos, bem como em quaisguer outros procedimentes atinentes & atividade-meic da Camara;
Manifestar-se, através de pareceres juridicos, nos assuntos de interesse da administrac 3o da Camara; Prestar apoio as Comissdes nomeadas
para conduzir processo ou inguérito administrativo do qual fag am parte servidores, e emitir os pareceres juridicos para julgamento dos recursos
impetrados contra decisfes de primeira instancia das unidades que integram a estrutura da Camara Municipal, Executar outras atividadss
carrelatas.

Controlador

Responder pelo amplo acesso aos procedimentos, processos e atividades desenvolvidos pelos orgdes internos da Camara Municipal,
competinde-ihe as atividades de supervisdio e fiscalizago sobre execugdo de trabalhos relativos 3 administragdo financeira e patrimonial da
Camara Municipal; Atuar no controle, avaliagio e estudo da gestdo econdmica, financeira e patrimonial da Camara Municipal; Colaborar na
elaborag 8o, supervisionando e acompanhando o cumprimento de propostas, programacdo e reprogramagdo orgamentarias, ne exame ou
interpretac do de pecas de qualguer natureza, envolvendo andlise de pericias, balancos, balancetes & demonstracdes contabeis  financ eiras;
Proceder & execugdo de auditorias, fiscalizagdes e diligéncias refacionadas 3 aplicag®o de recursos da CAmara Municipal, examinado a
legalidade, legitimidade. impessealidade, moralidade, publicidade, economicidade, eficiéncia e efetividade da atividade administrativa, em
seus aspectos financeiros, orgamentario, contabil, patrimonial e operacional, emitinde manifestag&o substanciada a seu superior hierarquico
no caso de verificacdo de indicios de infragdes ou ilicitos de qualguer natureza praticados por agentes publicos ou privados na utilizagdo de
recursos da Camara Municipal, Executar a realizagde de estudes e frabalhos técnicos gue contribuam para a promogde da ética e para o

fortalecimento da integridade da Camara Municipal; Executar outras atividades correlatas
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