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ANEXO II - DESCRICOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO: 101 - AUXILIAR DE SERVICOS GERALIS (Lei Municipal n® 180/2026)

Descri¢ao Sintética: Compreende o cargo que t€m como atribuicdo sendo responsavel pela
manutenc¢do e conservacao do prédio da Camara Municipal, executando servicos de limpeza, reparos
basicos, organizag¢do de ambientes e apoio na preservacao das instalagdes. Realiza pequenos consertos,
manutengdes preventivas e corretivas, além: de auxiliar na movimentagdo de moveis e materiais,
garantindo um ambiente seguro e adequado ao funcionamento do legislativo municipal.

Atribuicoes tipicas: - Executar a limpeza e conservagao das dependéncias da Camara Municipal,
incluindo salas, corredores, banheiros, plendrio e areas externas; - Realizar pequenos reparos e
manutengdes preventivas, como troca de lampadas, consertos simples em moveis, fechaduras e outros
itens de uso cotidiano; - Auxiliar na organizacgdo e disposi¢do de moveis e equipamentos, conforme
necessidade dos setores administrativos e do plenario; - Apoiar na manutengdo de jardins e areas
externas, incluindo pequenos servicos de jardinagem e remog¢do de residuos; - Verificar o
funcionamento de instalagdes elétricas e hidraulicas, informando a necessidade de servigos
especializados quando necessario; - Auxiliar na recepgdo e organizacdo de materiais, equipamentos ¢
suprimentos destinados ao uso interno da Camara Municipal; - Apoiar na logistica de eventos e sessoes
legislativas, organizando cadeiras, mesas e equipamentos conforme solicitado; - Executar servigos
basicos de manutengdo elétrica, como substituicdo de disjuntores, tomadas, interruptores e fiagdo
simples; - Realizar pequenos reparos hidraulicos, como desentupimento de pias e vasos sanitarios, troca
de torneiras, vedacao de vazamentos e substituicdo de tubulagdes menores; - Executar servigos de
alvenaria, incluindo pequenos reparos em paredes, pisos e revestimentos, aplicacdo de massa corrida,
pintura e consertos estruturais leves; - Executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo,
conforme orientacdo da administragdo da Camara Municipal.

CARGO: 201 - OPERADOR DE LIMPEZA (Lei Municipal n® 180/2026)

Descricao Sintética: Compreende os cargos que t€ém como atribui¢do executar atividades de limpeza,
higienizacdo e conservagdao de ambientes internos e externos da Camara Municipal, garantindo a
organizagdo e condi¢des adequadas para o uso dos espagos.

Atribuicoes tipicas: - Executar a limpeza e higienizagdo de pisos, paredes, janelas, moveis,
equipamentos e utensilios em geral. - Coletar e destinar adequadamente residuos solidos e liquidos,
seguindo normas ambientais e de seguranga. - Realizar a reposi¢do de materiais de higiene, como papel
toalha, sabonete e outros. - Manter a organizacdo e conservagdo de areas internas e externas, como
escritorios, banheiros, corredores e patios. - Operar equipamentos de limpeza, como aspiradores,
enceradeiras e lavadoras, observando as normas de uso. - Controlar e zelar pelo uso adequado dos
materiais e produtos de limpeza. - Identificar e reportar necessidades de manutencao em equipamentos
ou no ambiente de trabalho. - Cumprir normas de seguranca, higiene e satide no trabalho, utilizando
equipamentos de prote¢do individual (EPIs) quando necessario. - Atender demandas eventuais
relacionadas a organizacdo de espagos para eventos ou reunides. - Seguir os cronogramas e rotinas de
limpeza estabelecidos pela organizagdo. - Preparar e servir alimentos e bebidas para os servidores,
vereadores e visitantes da Camara Municipal, conforme solicitagdes; - Auxiliar na organizagdo de
eventos, reunides e cerimonias, garantindo que as necessidades de alimentagdo sejam atendidas de
forma eficiente; - Participar da comissdo de licitagdo e de controle interno da Camara quando for
nomeado pelo presidente com direito a acrescimento a remuneragdo mediante gratificacdo, desde que
tenha formacdo compativel; - Auxiliar nos servi¢os de cantineira e copeira; - Executar outras tarefas
correlatas designadas pelo superior imediato ou pelo presidente da Camara.

CARGO: 301 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Lei Municipal n° 180/2026)

Péagina 1 de 3



CONCURSO PUBLICO DA CAMARA MUNICIPAL DE B IBGP
DORES DO INDAIA/MG - EDITAL N° 01/2026

Descri¢ao Sintética: Compreende o cargo que t€ém como atribui¢do executar atividades de apoio
administrativo e operacional, organizando documentos, controlando informagdes e prestando suporte
as areas da organizacdo para assegurar o funcionamento eficiente e a execucao de processos internos.
Atribuicoes tipicas: - Receber e controlar o material de expediente e limpeza da Camara; - Redigir,
digitar, protocolar, arquivar e colaborar com o secretario em todas as tarefas por eles solicitadas; -
Realizar todos os servigos externos da camara, inclusive os oriundos das comissdes permanentes,
temporarias e de inquérito; - Participar da comissao de licitagdo e de controle interno da cadmara quando
for nomeado pelo presidente com direito a acrescimento a remuneragdo mediante gratificagdo; - Outras
tarefas inerentes aos servicos de auxiliar administrativo que ndo foram especificados na forma acima.

CARGO: 501 - ASSISTENTE SOCIAL (Lei Municipal n° 180/2026)

Descri¢ao Sintética: Compreende o cargo que t€m como atribuicdo executar atividades sendo
responsavel por atuar no atendimento e acompanhamento social aos cidadaos, promovendo a
orienta¢do, o encaminhamento para servigos publicos ¢ a integragdo social, com foco na resolugdo de
demandas individuais e coletivas, visando o bem-estar ¢ a inclusao social, sendo lotado no CAC-Centro
de Apoio ao Cidadao.

Atribuicgoes tipicas: - Realizar atendimentos individuais e em grupo, identificando as necessidades
sociais e encaminhando os cidaddos para servicos especializados; - Desenvolver projetos sociais e
acOes comunitarias voltadas a promocao da cidadania e a inclusdo social; - Acompanhar e orientar
pessoas em situagdes de vulnerabilidade, como violéncia, pobreza, dependéncia, entre outras;
Elaborar relatorios sociais, pareceres e diagndsticos, com base nas avaliagdes realizadas durante os
atendimentos; - Prestar apoio na implementacao de politicas publicas, garantindo o acesso dos cidadaos
a direitos sociais e servigos essenciais; - Promover articulacao entre as diversas esferas de atendimento
social e institui¢cdes publicas e privadas para a resolu¢ao de demandas; - Atuar em parceria com outras
areas da Camara Municipal, visando a melhoria das condi¢des de vida da populagdo; - Oferecer
orientagdo sobre beneficios sociais, como assisténcia social, programas habitacionais, entre outros; -
Organizar e coordenar agdes de apoio e educagdo social, incluindo palestras, oficinas e eventos
comunitarios; - Acompanhar e monitorar as condi¢des de vida dos cidaddos atendidos, avaliando a
efetividade das acOes realizadas; - Elaborar e implementar estratégias de intervengdo social para a
promocao da dignidade e da qualidade de vida da populacao; - Garantir o sigilo e a ética no manejo de
informacdes pessoais e sociais, conforme o Cédigo de Etica do Assistente Social; - Colaborar na anélise
e construcdo de politicas publicas municipais de assisténcia social e cidadania; - Participar de
capacitagdes e treinamentos, mantendo-se atualizada sobre as novas demandas e legislagdes sociais; -
Identificar e articular com outros profissionais da satide, educacao e areas afins para um atendimento
integral ao cidadao; - Participar de comissdes e grupos de trabalho voltados ao desenvolvimento de
politicas sociais e ao fortalecimento do atendimento ao publico; - Promover a capacitacdo e
sensibiliza¢do dos servidores da Camara Municipal e outros profissionais sobre temas relacionados ao
trabalho social e direitos humanos; - Desenvolver e implementar estratégias de acolhimento e
reintegragdo social para grupos em situacao de risco, como idosos, criangas, adolescentes e pessoas
com deficiéncia; - Acompanhar e avaliar a evolugdo dos casos atendidos, propondo agdes corretivas
quando necessario para garantir a efetividade das politicas publicas; - Oferecer orientagdo e suporte
psicologico basico, direcionando os cidaddos para profissionais especializados quando necessario; -
Participar de reunides e processos de planejamento com a equipe da Camara Municipal para a defini¢ao
de prioridades e agdes voltadas ao bem-estar social; - Fomentar a participagao ativa da comunidade em
processos de decisdo e na implementagao de programas sociais; - Monitorar as condi¢des de vida dos
cidadaos atendidos, assegurando o cumprimento dos direitos sociais estabelecidos por lei; - Contribuir
na elaboragdo e andlise de projetos de lei voltados a inclusdo social e a protecao de direitos humanos
no municipio; - Atuar em colaborag¢do com a Escola do Legislativo da Camara Municipal, participando
do planejamento, desenvolvimento e execugdo de projetos, cursos, palestras, campanhas educativas e
acoes de cidadania voltadas @ comunidade escolar, familias e populacdo em geral; - Prestar suporte
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técnico-social as atividades promovidas pela Escola do Legislativo, contribuindo com temas
relacionados a inclusdo social, direitos humanos, fortalecimento de vinculos familiares, prevengao a
violéncia, cidadania e politicas publicas; - Colaborar na identificagdo de demandas sociais da
comunidade para subsidiar programas e acgdes institucionais da Escola do Legislativo; - Participar de
eventos, seminarios e atividades socioeducativas promovidas pela Escola do Legislativo, representando
tecnicamente a area de Servi¢o Social quando designado.

CARGO: 502 - CONTROLADOR INTERNO (Let Municipal n® 180/2026)

Descricao Sintética: Compreende o cargo que tem como atribui¢do planejar, coordenar, supervisionar
e executar as atividades do Sistema de Controle Interno da Camara Municipal, promovendo a
fiscalizacdo preventiva e corretiva dos atos administrativos, financeiros, contdbeis, patrimoniais,
or¢amentarios e operacionais, visando assegurar a legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia,
transparéncia e regular aplicacdo dos recursos publicos.

Atribuicdes tipicas: - Planejar, organizar e dirigir as atividades de controle interno; - Acompanhar a
execucdo orcamentdria, financeira, contdbil e patrimonial; - Verificar a legalidade dos atos
administrativos; - Examinar licitagdes, dispensas, contratos e aditivos; - Realizar auditorias internas e
inspecoes periodicas; - Elaborar relatorios técnicos, pareceres e recomendagoes; - Fiscalizar folha de
pagamento e atos de pessoal; - Controlar bens patrimoniais, inventarios ¢ almoxarifado; - Orientar
setores administrativos quanto as normas legais; - Acompanhar determinagdes do Tribunal de Contas;
- Zelar pelo cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal; - Comunicar irregularidades a autoridade
competente; - Executar outras atividades correlatas.
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