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ANEXO III 

 ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS  

 

 

Descrição Sintética: Executar serviços de limpeza, arrumação e conservação dos próprios 

públicos, bem como auxiliar no preparo de alimentação quando solicitado. 

Atribuições Típicas: 

 Preparar e servir café, chá, sucos e etc., aos servidores, vereadores e visitantes, bem     

como, no preparo de alimentos quando devidamente solicitados; 

 Recolher o lixo, acondicioná-lo e depositá-lo em local adequado; 

 Manter arrumado todo o material sob sua guarda; 

 Executar trabalhos de limpeza e conservação em geral, bem como serviços de entrega, 

recebimento, confecção e atendimento, utilizando os materiais e instrumentos adequados e 

rotinas previamente definidas. 

 Executar trabalhos de limpeza e conservação em geral nas dependências internas e 

externas da Câmara, bem como serviços de entrega, recebimento, confecção e 

atendimento, utilizando os materiais e instrumentos adequados e rotinas previamente 

definidas. 

 Efetuar a limpeza e conservação de utensílios, móveis e equipamentos em geral, para 

mantê-los em condições de uso. 

 Executar atividades de copa.  

 Auxiliar na remoção de móveis e equipamentos.  

 Separar os materiais recicláveis para descarte (vidraria, papéis, resíduos laboratoriais)  

 Anotar e transmitir informações e recados, bem como receber, separar e entregar  

 Correspondências, papéis, jornais e outros materiais.  

 Reabastecer os banheiros com papel higiênico, toalhas e sabonetes.  

 Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua área de atuação. 

 Zelar pela guarda, conservação, manutenção e limpeza dos equipamentos, instrumentos e 

materiais utilizados, bem como do local de trabalho.  

 Executar o tratamento e descarte dos resíduos de materiais provenientes do seu local de 

trabalho. 

 Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade. 

 

 
 
Descrição Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar tarefas 

de diversas áreas desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo grau de 

autonomia.  

Atribuições Típicas:  

 Assistir o Presidente e a Mesa Diretora em todas as áreas quando requisitados para 

prestação de serviços de assessoramento técnico especializado em segurança;  

01 . AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS 

02. GUARDA LEGISLATIVO 
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 Exercer as funções de guarda legislativa na apuração de infrações e de seus infratores com 

conexão ou continência de atos cometido dentro das dependências da Câmara Municipal 

de Colatina. 

 Atividades de polícia legislativa e preservação da ordem e do patrimônio, no Palácio 

Justiniano de Mello e Silva Neto e em suas dependências externas 

 Efetuar a segurança do Presidente da Câmara em atos oficiais em qualquer localidade do 

território municipal e nacional quando devidamente solicitado;  

 Efetuar a segurança dos vereadores, servidores e quaisquer pessoas que eventualmente 

estiverem a serviço da Câmara Municipal, em qualquer localidade do território municipal, 

quando assim determinado pelo Presidente da Câmara; 

 Atuar como apoio à Corregedoria da Câmara, sempre que solicitado e designado pelo 

Presidente;   

 Planejar, sugerir, coordenar e executar planos de segurança física dos Vereadores e 

demais autoridades que estiverem nas dependências da Câmara Municipal.   

 Outras tarefas quando determinadas pelo Presidente da Câmara Municipal. 

 
 
 
 

Descrição Sintética – Compreende o cargo para executar os trabalhos em geral de 

assistência legislativa e ao Presidente da Câmara Municipal, bem como a Mesa Diretora. 

Atribuições Típicas: 

 Distribuir as correspondências da Câmara Municipal e dos Vereadores fazendo chegar aos 

gabinetes parlamentares endereçados; 

 Atender e fazer chamadas telefônicas quando solicitado para este fim e encaminhá-las as 

respectivas autoridades nos assuntos de interesse da Câmara; 

 Atender e fornecer informações ao público; 

 Atender a agenda de trabalho das autoridades, previamente determinado por sua hierarquia 

superior; 

 Atividades de natureza repetitiva, envolvendo orientação e execução qualificada de 

trabalhos de ligação telefônica; 

 Transmissão e recebimento de mensagens pelo telefone e outras atribuições compatíveis 

com sua especialização.  

 Executar outras tarefas quando determinadas pelo Presidente da Câmara. 

 

 

 
Descrição Sintética: Assessorar diretamente o Presidente, bem como aos vereadores nas 

Sessões Plenárias e nas Comissões Permanentes, Temporárias ou Especiais. 

 Atribuições Típicas: 

 Assessorar o Presidente nas Sessões Plenárias Ordinárias e Extraordinárias, bem como 

nas Solenes, em conjunto com os Diretores Geral e Técnico. 

 Assessorar os membros das Comissões Permanentes da Casa, bem como os das 

Comissões Temporárias ou Especiais. 

03. TELEFONISTA 

04. ASSISTENTE LEGISLATIVO 
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 Executar outras funções designadas pelo Presidente ou pelos Diretores da Câmara 

Municipal.  

 Operar com desenvoltura Microcomputadores, utilizando programas básicos e aplicativos, 

para inclusive alterar e obter dados e informações, bem como consultar registros; 

 Coordenar a classificação, registro e a conservação geral de processos e documentos 

legislativos; 

 Redigir e participar da redação de documentos relativos aos trabalhos Legislativos de forma 

geral; 

 Auxiliar na classificação de documentos a serem arquivados; 

 Executar outras tarefas quando determinadas pelo Presidente da Câmara. 

 

 

 
Descrição Sintética: Compreende o cargo que se destina a executar os trabalhos 

taquigráficos, com anotações utilizando métodos áudio-visuais que visam o acompanhamento 

de Sessões Plenárias, reuniões de Comissões e assistências a Audiências Públicas realizadas 

pelo Poder Legislativo Municipal. 

Atribuições Típicas: 

 Realizar todos os serviços de taquigrafia necessários as atividades de registros de atos 

administrativos e legislativos realizados na Câmara Municipal de Colatina; 

 Prestar assessoria a Presidência, às Comissões da Câmara e aos Vereadores quando 

solicitado; 

 Orientar quanto à legalidade de Projetos de Lei e demais atos expedidos pela Câmara, 

durante a fase de elaboração dos mesmos quanto às questões relacionados ao tempo e 

publicação dos registros; 

 Interpretar a legislação aplicável aos serviços afetos à Câmara Municipal quando solicitado; 

 Redigir e confeccionar as atas de todas as reuniões da Câmara Municipal; 

 Proceder às anotações em Plenário quando designado pelo Presidente ou Mesa Diretora 

dos atos para posterior decisão; 

 Auxiliar na Redação dos Expedientes, pareceres, informações e demais correspondências 

expedidas em decorrência dos assuntos tratados em reuniões; 

 Auxiliar na execução dos demais serviços da Câmara quando solicitado pelo Presidente, 

pela Mesa Diretora ou pelos Diretores da Casa. 

 Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo Presidente da Câmara Municipal.  

 

 

 
Descrição Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar tarefa 

de diversas áreas, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo grau de 

autonomia e envolvam coordenação e supervisão. 

Atribuições Típicas: 

 Redigir e rever a redação de minutas de documentos legais, relatórios, pareceres que 

exijam pesquisas específicas e correspondência que tratam de assuntos complexos; 

 Arquivar os documentos de acordo com o sistema de classificação adotado, colocando-os 

em arquivos estantes ou de outro local adequado para preservá-los dos riscos e extravios. 

06. ASSISTENTE OPERACIONAL 

05. TAQUÍGRAFO 
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 Orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas da classe; 

 Participar da elaboração ou de desenvolvimento de estudos, levantamentos, interpretar leis,   

regulamentos e instruções relativas aos assuntos de interesse do Legislativo e da 

administração dos serviços da câmara em geral, para fins de aplicação, orientação e 

assessoramento. 

 Executar todas as tarefas correlatas à escrituração legislativa; 

 Expedir documentos legislativos encaminhando-os à Direção para o devido despacho dos 

autos. 

 Auxiliar na confecção dos pareceres, bem como os requerimentos de urgência, indicações, 

moções e demais expedientes simplificados da Mesa Diretora e dos Vereadores;  

 Promover o registro, nos livros próprios, das leis, decretos legislativos, portarias e outros 

documentos. 

 Executar outras tarefas quando determinadas pelo Presidente da Câmara. 

 

 

 

Descrição Sintética:  Compreende o cargo que se destina a planejar, coordenar e executar os 

trabalhos de análise, registro e perícias contáveis, estabelecendo princípios, normas e 

procedimentos, obedecendo às determinações dos recursos patrimoniais e financeiros da 

Câmara.  

Atribuições típicas:  

 Orientar e executar sob a orientação da Presidência da Casa, com certo critério, os 

trabalhos contábeis e atividades relacionadas com a aplicação e interpretação de leis, 

regulamentos ou normas contábeis e financeiras; 

 Organizar as contas de receitas e despesas do exercício financeiro obedecidas nas normas 

legais vigentes; 

 Elaborar a proposta orçamentária da Câmara Municipal para o exercício seguinte; 

 Prestar assistência contábil aos órgãos de direção superior da Câmara Municipal; 

 Assessorar a autoridade superior nas relações com a Assessoria jurídica e com o Tribunal 

de Contas do Estado e da União, quando couber; 

 Conferir, liberar e assinar juntamente com o Presidente as notas de empenho e as ordens 

de pagamento; 

 Responsável pelo acompanhamento do cumprimento de prazos de remessas de 

documentos contábeis para o Órgão de controle externo; 

 Elaborar, conferir e assinar com o Presidente da Casa, os balancetes mensais e receitas e 

despesas e o demonstrativo das contas anuais da Câmara Municipal; 

 Dirigir a escrituração e lançamentos de todas as operações orçamentárias e bancárias; 

 Examinar e informar ao Presidente da Câmara Municipal se os processos de pagamentos 

podem ser efetuados; 

 Executar outros serviços afetos à contabilidade da Câmara Municipal.  

 

 

 

 

07. CONTADOR 
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Descrição Sintética: Compreende o cargo que se destina a prestar assistência em assuntos 

de natureza jurídica, bem como representar judicialmente e extrajudicialmente a Câmara 

Municipal, sempre que designado pelo Presidente, que outorgará poderes específicos.  

Atribuições Típicas:  

 Prestar assessoria jurídica a Presidência, às Comissões da Câmara e aos Vereadores; 

 Orientar quanto à legalidade de Projetos de Lei e demais atos expedidos pela Câmara, 

durante a fase de elaboração dos mesmos; 

 Interpretar a legislação aplicável aos serviços afetos à Câmara Municipal; 

 Defender judicialmente e extrajudicialmente, os direitos e interesses de competência do 

Poder Legislativo, sempre que designado pelo Presidente da Câmara Municipal, o qual 

conferirá poderes específicos; 

 Emitir por escrito os pareceres que lhe forem solicitados pela Presidência, fazendo os 

estudos necessários no campo da pesquisa da doutrina, legislação e da jurisprudência; 

 Buscar informações sobre Legislação Federal, Estadual e municipal, cientificando o 

Presidente dos assuntos de interesse do Legislativo Municipal; 

 Participar de Inquéritos administrativos e dar orientação jurídica durante a realização dos 

mesmos; 

 Acompanhar e orientar todo processo de compra da Câmara Municipal que necessite de 

licitação e contratos de qualquer natureza; 

 Auxiliar as Comissões Permanentes e Temporárias da Casa na elaboração dos pareceres 

respectivos e participar das reuniões das mesmas; 

 Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo Presidente da Câmara Municipal. 

 

07. PROCURADOR JURÍDICO 


