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ANEXO II - DESCRICOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO: 201 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS (Lei Municipal n°® 2.495/2026)

ATRIBUICOES:

a) Limpar as dependéncias do prédio da Camara, inclusive o plendrio e a fachada, varrendo, lavando e
encerando pisos, escadas, rampas, ladrilhos, vidragas e outros;

b) Manter a devida higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha;

¢) Manter a arrumagdo da cozinha, limpando recipientes e utensilios;

d) Remover o p6 de modveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

e) Limpar utensilios e objetos de adorno;

f) Regar e zelar pelas plantas existentes no interior e exterior das dependéncias da Camara;

g) Coletar o lixo dos recipientes e depositos, recolhendo-o e acondicionando-o adequadamente;

h) Mover e arrumar moveis e utensilios;

1) Executar tarefas de copa e cozinha;

j) Preparar e servir café, agua e lanches aos vereadores, servidores e visitantes;

k) Solicitar materiais de limpeza e de cozinha;

1) Abrir e fechar as dependéncias da Camara Municipal nos horarios regulamentares;

m) Zelar pela boa ordem e conservagao de moéveis, utensilios e tudo o mais que compde o acervo das
instalagdes da Camara;

n) Entregar correspondéncias locais e pequenas encomendas da Camara;

o) Executar servicos de recepcao e portaria, quando necessario;

p) Prestar informagdes relacionadas com as suas atividades;

q) Auxiliar nos servicos simples internos;

r) Auxiliar no recebimento e distribui¢do de materiais e suprimentos em geral, inclusive no carregamento,
descarregamento e armazenagem de volumes pequenos e médios de materiais e bens;

s) Comparecer e colaborar, dentro de suas fun¢des, quando da realizacdo de sessdes e reunides da
Camara;

t) Executar pequenos reparos;

u) Auxiliar nos servicos de recebimento, separacao e distribuicao de correspondéncias;

v) Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario Geral ou pelo Presidente
da Camara.

CARGO: 202 - MOTORISTA (Lei Municipal n°® 2.495/2026)

ATRIBUICOES:

a) Dirigir o veiculo oficial da Camara Municipal, transportando os passageiros autorizados;

b) Realizar viagens intermunicipais e interestaduais para atender as necessidades da Camara Municipal;
c) Manter o veiculo da Camara em boas condi¢des, realizando pequenos reparos e garantindo que ele
esteja sempre pronto para uso;

d) Zelar pela conserva¢do dos documentos do veiculo, como o CRLV, registros de manutencdo e de
utilizacdo, dentre outros;

e) Informar defeitos ou problemas do veiculo ao superior imediato para que sejam resolvidos
prontamente;

f) Abastecer o veiculo oficial da Camara, com a devida autorizagdo da autoridade competente;

g) Preencher os relatorios de viagens ou de utilizacao do veiculo;

h) Comunicar a chefia imediata, tdo rapidamente quanto possivel, qualquer defeito ou ocorréncia
extraordinaria com o veiculo;

1) Transportar e recolher servidores e vereadores em local e hora determinados, conduzindo-os conforme
itinerario estabelecido ou instrugdes especificas e consultando mapas;

J) Acondicionar no porta-malas do veiculo, descarregando na chegada ao destino, as bagagens e volumes
transportados;

k) Zelar pela seguranca dos passageiros transportados, verificando, inclusive, a utilizagdo de cinto de
seguranca,
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1) Zelar pelo bom andamento da viagem ou deslocamento, adotando as medidas cabiveis na prevengao
ou solucao de qualquer incidente, para garantir a seguranga ¢ o conforto dos passageiros, dos transeuntes
e de outros veiculos;

m) Recolher periodicamente o veiculo a oficina contratada pela Camara para revisdo, manutengao e
lubrificagao;

n) Manter a boa aparéncia e asseio do veiculo, interna e externamente;

0) Recolher o veiculo apods o servigo, deixando-o na garagem da Camara ou em local apropriado, com
portas e janelas trancadas, e entregar as chaves ao responsavel pela sua guarda;

p) Manter em plena validade sua Carteira Nacional de Habilitagdo, a todo tempo, renovando-a antes de
seu vencimento, quando for o caso;

q) Executar outras tarefas afins e inerentes a boa condug¢ao e conservagdo do veiculo.

CARGO: 301 - AGENTE DE SUPORTE ADMINISTRATIVO (Lei Municipal n® 2.495/2026)

ATRIBUICOES:

1) No 4mbito da Secretaria da Camara e atividades gerais:

a) Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados
e informacdes, bem como consultar registros;

b) Arquivar processos e documentos diversos de seu departamento e de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas;

c¢) Receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes
a protocolo;

d) Autenticar documentos e preencher fichas de registro para formar processos, encaminhando-os as
unidades ou aos superiores competentes;

e) Examinar a exatidio de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias
de interesse da Camara;

f) Redigir ou participar da reda¢do de oficios, memorandos, editais, requerimentos, correspondéncias,
pareceres e outros documentos de seu departamento, significativos para o 6rgao;

g) Digitalizar documentos aprovados, conferir os trabalhos digitalizados de seu departamento e analisar
e fornecer informagdes em processos de rotina administrativa das unidades da Camara;

h) Auxiliar na organizagao de solenidades ou eventos diversos promovidos na Camara Municipal;

1) Digitar, conferir ou supervisionar a digitacdo de documentos e encaminha-los para assinatura, quando
for o caso;

J) Manter atualizado arquivo de documentos de seu setor, analisando contetidos e processando sua
classificagdo, catalogagdo e registro para subsidiar pesquisas legislativas;

k) Redigir proposicoes legislativas para a Presidéncia, as comissdes € os vereadores, tais como
requerimentos, indicagdes, mogdes, projetos de lei, convocagdes e demais documentos legislativos,
controlando o cumprimento dos prazos estabelecidos;

1) Inserir no sistema Resolucdes, Decretos Legislativos, Decretos do Executivo, Portarias, Atos da Mesa
Diretora, e outros referentes ao seu departamento;

m) Redigir oficios de encaminhamento com os Projetos de Lei e outras proposi¢des aprovadas em reunido
plenaria, ao Executivo Municipal, para san¢do de Leis ou outras providéncias pertinentes.

2) No ambito do Setor de Contabilidade e Recursos Humanos:

a) Compilar e atualizar registros dos servidores (em meio fisico e/ou digital);

b) Processar a documentacao e preparar relatorios relacionados com as atividades da area de Pessoal
(agenciamento, reclamacdes, avaliacdes de desempenho, etc);

c¢) Participar da organizagdo e realizacdo de projetos de Recursos Humanos (encontros, treinamentos,
pesquisas e afins) e registrar minutas;

d) Compilar e direcionar solicitagdes de servidores relacionadas com problemas, regras e regulamentos
de Recursos Humanos;

e) Auxiliar na elaboracao da Folha de Pagamento, captando, fornecendo ou langando dados relevantes
(auséncias, bonus, licengas etc);
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f) Participar de processos de integragdo e ambientacdo de novos vereadores e de novos servidores;

g) Encaminhar os servidores para realiza¢ao de exames médicos ocupacionais;

h) Operar o sistema de ponto e langamento de dados dos servidores;

1) Auxiliar vereadores e servidores na elaboragdao de requerimentos de didrias, adiantamentos e
reembolsos, e de relatorios de viagens, e depois lanca-los nos sistemas pertinentes;

j) Desempenhar rotinas de Departamento de Pessoal como: organizar cadastro funcional dos servidores;
elaborar cronograma de férias; controlar beneficios e convénios dos servidores; controlar registro de
frequéncia e de horas extras; apurar dados, realizar planilhas, conferéncia e langamento de dados da Folha
de Pagamento; gerar a Folha de Pagamento observando a legislagdo pertinente; gerar guias de
recolhimento dos encargos fiscais e trabalhistas incidentes sobre a Folha de Pagamento; enviar
informagdes conforme as normativas federais do Programa E-Social; prestar e enviar informagdes
necessarias para os 6rgaos publicos, em especial para a Secretaria da Receita Federal e Instituto Nacional
da Seguridade Social,

k) Prestar as informacdes solicitadas pelos demais 6rgaos da Camara Municipal;

1) Alimentar o Portal da Transparéncia da Camara Municipal com dados relacionados aos servidores,
vereadores e respectivas remuneracdes, bem como outros dados contabeis indicados pelo Contador
Publico.

3) No ambito da Assessoria Juridica:

a) Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados
e informacgdes, bem como consultar registros;

b) Arquivar processos e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas;

c¢) Receber, conferir e registrar a tramitacao de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes
a protocolo;

d) Autenticar documentos e preencher fichas de registro para formar processos, encaminhando-os as
unidades ou aos superiores competentes;

e) Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias
de interesse da Camara;

f) Redigir ou participar da reda¢do de oficios, memorandos, editais, requerimentos, correspondéncias,
pareceres e outros documentos de algada da Assessoria Juridica;

g) Digitalizar documentos aprovados, conferir os trabalhos digitalizados e analisar e fornecer
informacdes em processos de rotina administrativa do setor;

h) Inserir no sistema legislativo Pareceres Juridicos, Pareceres de Comissdes, Projetos de Lei da Camara,
Projetos de Resolugao, Indicagdes, Requerimentos e outros relativos ao seu setor;

1) Digitar ou conferir a digitagdo de documentos e encaminhé-los para assinatura, quando for o caso;

J) Manter atualizado arquivo de documentos da Assessoria Juridica, analisando contetido e processando
sua classificacdo, catalogacdo e registro para subsidiar pesquisas legislativas.

CARGO: 302 - SECRETARIO GERAL (Lei Municipal n° 2.495/2026)

ATRIBUICOES:

a) Dirigir e supervisionar as atividades relacionadas a todo o trabalho legislativo da Camara Municipal,
fornecendo o suporte necessario para seu desenvolvimento adequado e tempestivo;

b) Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;

c) Coordenar as atividades de Protocolo da Camara, incluindo o recebimento e expedi¢ao de
correspondéncias e proposicoes;

d) Promover ou ordenar a elaboragdo e expedicao de oficios a serem emitidos pela Camara;

e) Prestar suporte e assisténcia a Mesa Diretora e as comissdes permanentes e especiais da Camara
Municipal, no que tange as atividades legislativas;

f) Supervisionar a elaboracdo e arquivamento de atas das reunides plendrias;

g) Controlar e supervisionar as atividades de limpeza, manutenc¢ao e conservacao das instalagdes e bens
da Camara, bem como as atividades de sua copa;
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h) Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

1) Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Camara e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre situacdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho;

J) Responsabilizar-se pela organizacdo do arquivo legislativo da Camara e pela guarda de informagdes
sigilosas;

k) Expedir certidoes;

1) Redigir ou participar da redacao de relatorios, documentos legais e outros, mediante solicitacao;

m) Digitar, conferir ou supervisionar a digitagdo de documentos e encaminhd-los para assinatura, quando
for o caso;

n) Inserir documentos legislativos e outros relacionados a Secretaria Geral no sitio eletronico oficial e no
Portal da Transparéncia da Camara Municipal;

0) Orientar o Presidente da Camara, Vereadores e demais funciondrios sobre normas protocolares
recepcionando convidados, mantendo relagdo atualizada de autoridades federais, estaduais, municipais e
outras, organizando e promovendo solenidades e eventos diversos;

p) Interpretar, com o suporte da Assessoria Juridica, planos, regulamentos e instrugdes relativos a
assuntos de administragdo geral, para fins de aplicagdo, orientagdo e assessoramento;

q) Auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa, consultando legislacdo pertinente e outras referéncias,
para subsidiar a elaboragdo de pareceres e projetos, quando solicitado;

r) Fazer expedir os projetos de lei aprovados, requerimentos, mensagens, mogdes, convites, convocacdes
¢ demais documentos legislativos, controlando o cumprimento dos prazos estabelecidos;

s) Determinar o encaminhamento a Mesa Diretora da relagdo dos projetos em condi¢des de figurar na
ordem do dia ou de serem arquivados por dispositivos regimentais;

t) Participar de reunides plenarias e reunides de comissoes, a fim de prestar suporte ao Presidente e aos
vereadores, ou designar outro servidor da Secretaria para fazé-lo;

u) Despachar com o Presidente toda a documentacdo legislativa e a pertinente a Secretaria Geral da
Camara Municipal;

v) Desenvolver ou coordenar os demais trabalhos de competéncia da Secretaria Geral da Camara;

w) Executar outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia.

CARGO: 501 - AGENTE CONTABIL (Lei Municipal n° 2.495/2026)

ATRIBUICOES:

a) Realizar o controle de frequéncia dos servidores da Camara e conferéncia de registros de horas extras
e de comparecimento dos servidores as sessoes;

b) Manter organizado, e em condicdes de acesso, os arquivos da area de Pessoal, com o objetivo de
facilitar a pronta consulta de seus documentos;

c) Manter sempre atualizado o assentamento individual dos funciondrios, com relagdo as licencas, faltas,
declaragdo de encargos para fins de imposto de renda, fichas de identificacdo dos servidores;

d) Expedir relatdrios, levantamentos, informagdes e certiddes relacionadas ao setor de Pessoal;

e) Elaborar a folha de pagamento dos servidores da Camara e dos Vereadores, incluindo férias e acertos
decorrentes de desligamentos e encerramento de vinculos;

f) Elaborar a relacdo das faltas justificadas e remuneradas dos servidores e vereadores para posterior
elaboracao de certiddes;

g) Promover atividades de controle e conciliagdo bancéria;

h) Elaborar e encaminhar o Relatorio Mensal de Despesas da Camara;

1) Auxiliar o Contador no registro e controle dos bens patrimoniais;

J) Organizar os processos de despesas de viagens;

k) Providenciar os atos de baixa ou transferéncia de bens patrimoniais pertencentes & Camara;

1) Controlar os gastos com combustiveis, pe¢as e mao-de-obra com manutengao e reparos do veiculo da
Camara, através de relatorios elaborados para este fim;
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m) Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Contador Publico, pelo
Secretario Contabil e pelo Presidente da Camara.

CARGO: 502 - AGENTE DE CONTRATACAO (Lei Municipal n° 2.495/2026)

ATRIBUICOES:

a) Observar e fazer cumprir todas as fases da licitacdo, os prazos, as publicacdes, deixar registrado em
ata todos os fatos e acontecimentos pertinentes ao certame licitatorio;

b) Tomar decisdes em prol da boa condugdo da licitacdo, dar impulso ao procedimento, inclusive por
meio de demandas aos setores ou servidores competentes, para fins de saneamento da fase preparatoria,
caso necessario;

¢) Receber, examinar e decidir as impugnagdes ¢ os pedidos de esclarecimentos dos editais e de seus
anexos, auxiliado pela Assessoria Juridica da Camara, e requisitar subsidios formais aos responsaveis
pela elaboragao desses documentos, caso necessario;

d) Gerir a agenda das sessdes de licitagdo, convocando os interessados na forma e prazos definidos em
lei e nos respectivos editais;

e) Observar o tramite processual determinado na legislagdo para cada modalidade licitatoria;

f) Tornar publico o resultado das fases e etapas do procedimento licitatorio, na forma e prazos
determinado por lei;

g) Solicitar o apoio e/ou a manifestacdo da Assessoria Juridica e do Controle Interno da Camara para o
desempenho de suas fungdes, para o esclarecimento de duvidas relevantes e para subsidiar as suas
decisoes, quando entender necessario;

h) Conduzir e coordenar as sessoes publicas das licitagdes e promover as seguintes acdes:

1) Utilizar os meios tecnologicos, estruturais e materiais disponiveis para realizacdo das sessdes de
licitagdo;

2) Conduzir os trabalhos da equipe de apoio, se houver;

3) Verificar a conformidade da melhor proposta classificada com os requisitos estabelecidos no edital,
principalmente propostas que possam apresentar um melhor resultado para a fiel execucdo do objeto do
certame, vinculado aos principios gerais da Lei de Licitagdes;

4) Verificar a compatibilidade dos precos orcados pela Camara e dos precos apresentados pelos licitantes;
5) Verificar a exequibilidade das propostas de pregos apresentadas nas licitagdes;

6) Verificar e julgar as condi¢des de habilitagdo dos licitantes;

7) Sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas;

8) Atuar nas contratacdes diretas por dispensa e inexigibilidade, quando necessario seguir as
formalidades previstas no art. 72 da Lei 14.133/2021, com elaboragao e assinatura dos respectivos atos
de Dispensa e Inexigibilidade de Licitagao;

1) Encaminhar a comissao de contratacdo, quando for o caso, os documentos de habilitagdo, caso se
verifique a possibilidade de saneamento de erros ou de falhas que ndo alterem a substancia dos
documentos e a sua validade juridica, conforme o disposto no § 1° do art. 64, e os documentos relativos
aos procedimentos auxiliares previstos no art. 78, ambos da Lei 14.133/2021;

J) Conduzir o procedimento de lances na licitagdo da modalidade Pregdo, a fim de atingir a melhor
proposta para a Camara Municipal;

k) Negociar, quando for o caso, condi¢cdes mais vantajosas com o licitante primeiro colocado;

1) Indicar o vencedor do certame;

m) Encaminhar o processo instruido, apos encerradas as fases de julgamento e de habilitagdo, e exauridos
os recursos administrativos, a autoridade superior para adjudicacao e homologacgao;

n) Fazer cumprir todos os principios norteadores das licitagdes publicas, assim como todas as normas
previstas na Lei Nacional de Licitagdes e Contratos Administrativos;

o) Verificar a correta autuagdo de todos os processos licitatorios da Camara, inclusive os de pregao;

p) Realizar outras atividades necessarias ao bom andamento dos processos de licitacdo até sua
homologacao.

[ CARGO: 503 - CONTADOR PUBLICO (Lei Municipal n° 2.495/2026)
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ATRIBUICOES:

a) Proceder aos langamentos da documentagdo contabil;

b) Executar os servigos relativos a emissdo do empenho prévio da despesa, controlando a realizagdo,
liquidagdo e o pagamento das despesas através dos registros proprios, fornecendo os elementos
necessarios para a contabilizacao;

c¢) Efetuar o controle contabil, mediante escrituragao dos atos e fatos contabeis;

d) Realizar o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;

e) Organizar arquivos e registros contabeis, mantendo-os atualizados;

f) Elaborar planos de contas e normas de trabalho de contabilidade;

g) Elaborar e subscrever, mensalmente, balancetes demonstrativos, inclusive os sistemas de informacdes
municipais destinados ao Tribunal de Contas do Estado;

h) Promover os apontamentos necessarios para a remessa eletronica e peridodica de dados de sua area ao
Tribunal de Contas do Estado, consoante programas por este fornecidos;

1) Fazer levantamento e organizar demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros;

) Elaborar periodicamente, nos prazos exigidos, as prestacdes de contas necessarias a comprovacgao das
despesas da Camara;

k) Publicar relatorios contabeis da Camara;

1) Executar os trabalhos de tomada de contas de responséaveis por bens ou valores processados em regime
de adiantamento;

m) Emitir parecer técnico e relatorio, atender consultas e prestar assessoramento sobre matéria contabil,
financeira, patrimonial, tributaria ou orgamentaria;

n) Prestar auxilio e assessoramento a Mesa, as Comissoes, ao Presidente, aos Vereadores e aos 6rgaos da
Camara sobre matéria contabil, financeira, patrimonial, orgamentaria ou tributaria;

0) Assessorar os membros das comissoes € o Plenario da Camara, quando da apreciagdo dos projetos de
lei de plano plurianual, de diretrizes or¢amentarias e orgamentaria anual;

p) Assessorar na elaboragdo de proposigdes que tratem da abertura de créditos adicionais, suplementar
ou especial;

q) Elaborar documentos e/ou outros para os projetos de lei de plano plurianual, de diretrizes
orgamentarias ¢ orcamentaria da Camara a serem encaminhadas ao Poder Executivo para integrar as
congéneres do Municipio;

r) Realizar o controle das dota¢des or¢amentarias e atualiza-las com vistas a observancia do limite legal
de despesa comunicando ao seu superior hierdrquico o esgotamento de qualquer item de dotagdo
or¢amentaria;

s) Conferir e registrar o recebimento de duodécimos;

t) Desenvolver ou coordenar os demais trabalhos de competéncia da Contabilidade da Camara Municipal.
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