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ANEXO Il
ATRIBUICOES DOS CARGOS

01 . AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Descricdo Sintética: Executar servicos de limpeza, arrumacao e conservagdo dos préprios
publicos, bem como auxiliar no preparo de alimentacdo quando solicitado.
AtribuicBes Tipicas:
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Preparar e servir café, cha, sucos e etc., aos servidores, vereadores e visitantes, bem
como, no preparo de alimentos quando devidamente solicitados;

Recolher o lixo, acondiciona-lo e deposita-lo em local adequado;

Manter arrumado todo o material sob sua guarda,

Executar trabalhos de limpeza e conservacdo em geral, bem como servicos de entrega,
recebimento, confec¢éo e atendimento, utilizando os materiais e instrumentos adequados e
rotinas previamente definidas.

Executar trabalhos de limpeza e conservagdo em geral nas dependéncias internas e
externas da Céamara, bem como servicos de entrega, recebimento, confeccdo e
atendimento, utilizando os materiais e instrumentos adequados e rotinas previamente
definidas.

Efetuar a limpeza e conservacdo de utensilios, méveis e equipamentos em geral, para
manté-los em condi¢Bes de uso.

Executar atividades de copa.

Auxiliar na remocéo de médveis e equipamentos.

Separar os materiais reciclaveis para descarte (vidraria, papéis, residuos laboratoriais)
Anotar e transmitir informagdes e recados, bem como receber, separar e entregar
Correspondéncias, papéis, jornais e outros materiais.

Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes.

Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de atuacao.
Zelar pela guarda, conservacao, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de
trabalho.

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade.

02. GUARDA LEGISLATIVO

Descricdo Sintética: Compreende o0s cargos que se destinam a executar e coordenar tarefas
de diversas areas desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo grau de
autonomia.

AtribuicOes Tipicas:

%

Assistir o Presidente e a Mesa Diretora em todas as areas quando requisitados para
prestacéo de servigos de assessoramento técnico especializado em seguranca;
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— Exercer as funcdes de guarda legislativa na apuracéo de infracdes e de seus infratores com
conexao ou continéncia de atos cometido dentro das dependéncias da Camara Municipal
de Colatina.

— Atividades de policia legislativa e preservacdo da ordem e do patrimbnio, no Palacio
Justiniano de Mello e Silva Neto e em suas dependéncias externas

— Efetuar a segurancga do Presidente da Camara em atos oficiais em qualquer localidade do
territdrio municipal e nacional quando devidamente solicitado;

— Efetuar a seguranca dos vereadores, servidores e quaisquer pessoas que eventualmente
estiverem a servico da Camara Municipal, em qualquer localidade do territério municipal,
guando assim determinado pelo Presidente da Camara;

— Atuar como apoio a Corregedoria da Camara, sempre que solicitado e designado pelo
Presidente;

— Planejar, sugerir, coordenar e executar planos de seguranca fisica dos Vereadores e
demais autoridades que estiverem nas dependéncias da Camara Municipal.

— Outras tarefas quando determinadas pelo Presidente da Camara Municipal.

03. TELEFONISTA

Descricdo Sintética — Compreende o0 cargo para executar os trabalhos em geral de

assisténcia legislativa e ao Presidente da Camara Municipal, bem como a Mesa Diretora.

AtribuicOes Tipicas:

— Distribuir as correspondéncias da Camara Municipal e dos Vereadores fazendo chegar aos
gabinetes parlamentares enderecados;

— Atender e fazer chamadas telefénicas quando solicitado para este fim e encaminha-las as

respectivas autoridades nos assuntos de interesse da Camara;

Atender e fornecer informacgdes ao publico;

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

superior;

— Atividades de natureza repetitiva, envolvendo orientacdo e execucdo qualificada de
trabalhos de ligagéo telefonica;

— Transmissdo e recebimento de mensagens pelo telefone e outras atribuicdes compativeis
com sua especializagéao.

— Executar outras tarefas quando determinadas pelo Presidente da Camara.
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04. ASSISTENTE LEGISLATIVO

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

Sessdes Plenérias e nas Comissdes Permanentes, Tempordrias ou Especiais.

Atribuicdes Tipicas:

— Assessorar o Presidente nas Sessdes Plenarias Ordinarias e Extraordinarias, bem como
nas Solenes, em conjunto com os Diretores Geral e Técnico.

— Assessorar os membros das Comissdes Permanentes da Casa, bem como os das
Comissfes Temporarias ou Especiais.
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— Executar outras funcdes designadas pelo Presidente ou pelos Diretores da Camara
Municipal.

— Operar com desenvoltura Microcomputadores, utilizando programas basicos e aplicativos,
para inclusive alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros;

— Coordenar a classificacdo, registro e a conservacdo geral de processos e documentos
legislativos;

— Redigir e participar da redagéo de documentos relativos aos trabalhos Legislativos de forma

geral;

Auxiliar na classificacdo de documentos a serem arquivados;

%
— Executar outras tarefas quando determinadas pelo Presidente da Camara.

05. TAQUIGRAFO

Descricdo Sintética: Compreende o0 cargo que se destina a executar os trabalhos

taquigréficos, com anotagdes utilizando métodos audio-visuais que visam o0 acompanhamento

de Sessoes Plenarias, reunides de Comissoes e assisténcias a Audiéncias Publicas realizadas

pelo Poder Legislativo Municipal.

AtribuicBes Tipicas:

— Realizar todos os servicos de taquigrafia necessarios as atividades de registros de atos
administrativos e legislativos realizados na Camara Municipal de Colatina;

— Prestar assessoria a Presidéncia, as Comissdes da Camara e aos Vereadores quando
solicitado;

— Orientar quanto a legalidade de Projetos de Lei e demais atos expedidos pela Camara,

durante a fase de elaboragdo dos mesmos quanto as questdes relacionados ao tempo e

publicacéo dos registros;

Interpretar a legislacéo aplicavel aos servicos afetos a Camara Municipal quando solicitado;

Redigir e confeccionar as atas de todas as reunibes da Camara Municipal;

Proceder as anotacdes em Plenario quando designado pelo Presidente ou Mesa Diretora

dos atos para posterior deciséo;

— Auxiliar na Redacdo dos Expedientes, pareceres, informacdes e demais correspondéncias
expedidas em decorréncia dos assuntos tratados em reunides;

— Auxiliar na execucdo dos demais servicos da Camara quando solicitado pelo Presidente,
pela Mesa Diretora ou pelos Diretores da Casa.

— Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo Presidente da Camara Municipal.
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06. ASSISTENTE OPERACIONAL

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

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

autonomia e envolvam coordenacéo e supervisao.

AtribuicOes Tipicas:

— Redigir e rever a redacdo de minutas de documentos legais, relatérios, pareceres que
exijam pesquisas especificas e correspondéncia que tratam de assuntos complexos;

— Arquivar os documentos de acordo com o sistema de classificacdo adotado, colocando-os
em arquivos estantes ou de outro local adequado para preserva-los dos riscos e extravios.
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Orientar os servidores que o auxiliam na execucédo das tarefas tipicas da classe;

Participar da elaboracéo ou de desenvolvimento de estudos, levantamentos, interpretar leis,
regulamentos e instrucdes relativas aos assuntos de interesse do Legislativo e da
administracdo dos servicos da camara em geral, para fins de aplicagdo, orientacdo e
assessoramento.

Executar todas as tarefas correlatas a escrituragéo legislativa;

Expedir documentos legislativos encaminhando-os & Direcdo para o devido despacho dos
autos.

Auxiliar na confeccdo dos pareceres, bem como os requerimentos de urgéncia, indicacdes,
mocoes e demais expedientes simplificados da Mesa Diretora e dos Vereadores;

Promover o registro, nos livros préprios, das leis, decretos legislativos, portarias e outros
documentos.

Executar outras tarefas quando determinadas pelo Presidente da Camara.

07. CONTADOR

Descricao Sintética: Compreende o cargo que se destina a planejar, coordenar e executar 0s
trabalhos de andlise, registro e pericias contaveis, estabelecendo principios, normas e
procedimentos, obedecendo as determinagbes dos recursos patrimoniais e financeiros da
Cémara.

Atribuicdes tipicas:
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Orientar e executar sob a orientacdo da Presidéncia da Casa, com certo critério, 0os
trabalhos contabeis e atividades relacionadas com a aplicagdo e interpretacdo de leis,
regulamentos ou normas contabeis e financeiras;

Organizar as contas de receitas e despesas do exercicio financeiro obedecidas nas normas
legais vigentes;

Elaborar a proposta orcamentaria da Camara Municipal para o exercicio seguinte;

Prestar assisténcia contabil aos 6rgéos de direcao superior da Camara Municipal;
Assessorar a autoridade superior nas relagdes com a Assessoria juridica e com o Tribunal
de Contas do Estado e da Unido, quando couber;

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

Responséavel pelo acompanhamento do cumprimento de prazos de remessas de
documentos contabeis para o Orgéo de controle externo;

Elaborar, conferir e assinar com o Presidente da Casa, 0s balancetes mensais e receitas e
despesas e o demonstrativo das contas anuais da Camara Municipal;

Dirigir a escrituracao e langcamentos de todas as operacdes orcamentarias e bancarias;
Examinar e informar ao Presidente da Camara Municipal se os processos de pagamentos
podem ser efetuados;

Executar outros servigos afetos a contabilidade da Camara Municipal.




2.+~  CAMARA MUNICIPAL DE COLATINA ?
; : ; ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GUALIMP

r\.,c—, % r—- —",‘,'a.,’ FBSEESURIAE CCNSUZ OR AL SN
- {

07. PROCURADOR JURIDICO

Descricao Sintética: Compreende o cargo que se destina a prestar assisténcia em assuntos
de natureza juridica, bem como representar judicialmente e extrajudicialmente a Camara
Municipal, sempre que designado pelo Presidente, que outorgara poderes especificos.
AtribuicBes Tipicas:
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Prestar assessoria juridica a Presidéncia, as Comissfes da Camara e aos Vereadores;
Orientar quanto a legalidade de Projetos de Lei e demais atos expedidos pela Camara,
durante a fase de elaboracdo dos mesmos;

Interpretar a legislagéo aplicavel aos servigos afetos a Camara Municipal;

Defender judicialmente e extrajudicialmente, os direitos e interesses de competéncia do
Poder Legislativo, sempre que designado pelo Presidente da Camara Municipal, o qual
conferira poderes especificos;

Emitir por escrito os pareceres que lhe forem solicitados pela Presidéncia, fazendo os
estudos necessarios no campo da pesquisa da doutrina, legislacao e da jurisprudéncia;
Buscar informacfes sobre Legislacdo Federal, Estadual e municipal, cientificando o
Presidente dos assuntos de interesse do Legislativo Municipal,

Participar de Inquéritos administrativos e dar orientacdo juridica durante a realizacdo dos
mesmos;

Acompanhar e orientar todo processo de compra da Camara Municipal que necessite de
licitacdo e contratos de qualquer natureza,;

Auxiliar as Comissdes Permanentes e Temporéarias da Casa na elaboragéo dos pareceres
respectivos e participar das reunides das mesmas;

Executar outras tarefas que Ihe forem determinadas pelo Presidente da Camara Municipal.




