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ANEXO II – DESCRIÇÃO E ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 

CARGO: 101 - AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS (Lei Municipal nº 1.337/2026 - Lei 

Municipal nº 1.351/2026) 

ATRIBUIÇÕES:  

✓ Executar serviços de limpeza, conservação e higienização das dependências internas e externas da 

Câmara Municipal;  

✓ Realizar serviços de copa e apoio às sessões plenárias, reuniões e eventos oficiais;   

✓ Auxiliar na organização de materiais, documentos e mobiliários;   

✓ Zelar pela guarda e conservação do patrimônio público;  

✓ Executar outras atividades correlatas compatíveis com o cargo. 

 

CARGO: 201 - MOTORISTA (Lei Municipal nº 1.337/2026 - Lei Municipal nº 1.351/2026) 

ATRIBUIÇÕES:   

✓ Conduzir veículos oficiais da Câmara Municipal, quando devidamente autorizado;   

✓ Transportar vereadores, servidores e autoridades no exercício de suas funções institucionais;   

✓ Zelar pela conservação, manutenção preventiva e limpeza dos veículos oficiais;   

✓ Controlar abastecimento, quilometragem, revisões e documentação dos veículos; cumprir as 

normas de trânsito e determinações administrativas;  

✓ Executar outras atividades correlatas compatíveis com o cargo. 

 

CARGO: 301 - SECRETÁRIA (Lei Municipal nº 1.337/2026 - Lei Municipal nº 1.351/2026) 

ATRIBUIÇÕES:  

✓ Executar atividades administrativas e de apoio aos trabalhos legislativos;   

✓ Organizar documentos, arquivos e correspondências oficiais;   

✓ Realizar atendimento ao público;   

✓ Auxiliar na elaboração e tramitação de documentos administrativos e legislativos;   

✓ Controlar agenda institucional;   

✓ Operar sistemas administrativos e legislativos;   

✓ Exercer outras atividades correlatas compatíveis com o cargo. 

 

 


