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ANEXO Iil - TABELAS DE ATR'IBUIQGES DOS CARGOS EFETIVOS

 CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DE PARNAIBA

NER ISO

9001:2015

Certificagio

Estado de Sao Paulo

Denominagao

AtribuicOes

Auxiliar de Servicos
Gerais

- Executar servigcos de Iimpega interna e externa das instalagdes prediais da Camara
Municipal, mantendo as condigbes de higiene e conservacio.

- Realizar a limpeza e abastecimento de banheiros e toaletes para manté-los em
condicées de uso.
- Coletar o lixo das dependéncias da Camara, recolhendo-o e depositando-o nas
lixeiras apropriadas.
- Efetuar demais servicos correlatos que lhe forem atribuidos pelo superior imediato.

Copeira

Executar servigos de copa € cozinha, bem como demais servicos correlatos que
lhe forem atribuidos pelo stuperior imediato.

Guarda de
Patrimanio

- Exercer o controle de acesso ao edificio da Camara Municipal, assim como servico
de vigilancia e seguranca, zelando pela guarda e conservacéo dos proprios da
Cémara.
- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Motorista

- Dirigir os velculos da Camara Municipal, conduzindo-os por trajeto previamente
determinado, de acordo com as regras de transito e as instrugdes recebidas.

- Transportar passageiros d?ntro e fora do Municipio e do Estado, atentando para os
horarios a serem cumprid05| € a seguranga para os hordarios a serem cumpridos e a

- Realizar coleta e entrega de encomendas e documentos.

seguranca dos transportadoE

- Manter registro da utilizag
mesmos.

o dos veiculos e cuidar da limpeza e manutencéo dos

- Executar ouiras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Recepcionista

- Recepcionar e atender
necessidades, a fim de pre
competentes.

- Efetuar ligagtes telefoni
solicitado.

- Executar outras tarefas cor

municipes e autoridades, procurando identificar suas
star-lhes  informacdes ou encaminha-los aos setores

as e prestar  apoio administrativo rotineiro quando

relatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Augxiliar de Servicos
Reprograficos

Realizar trabalhos de reprog

afia, tais como:

- Operar maquinas e equipamentos reprograficos, encadernando, catalogando,
alceando e grampeando maferial trabalhado;

- Operar fotocopiadoras

impressoras, controlar a quantidade de copias por

Departamento/Gabinete de Vereador;
- Acompanhar as revisdes dos equipamentos;
- Executar outras tarefas coirelatas compativeis com o cargo que the forem atribuidas

pelo superior imediato.

Agente
Administrativo

- Executa atividades de sup

orte administrativo a gest&o dos processos técnicos e

administrativos em diferentes areas da Camara Municipal de Santana de Parnaiba;

- Colabora na preparagéo d
de informagfes com outras

]
v

e relatorios, estudos e levantamentos, mantendo o fluxo
areas de atuacgéo, a fim de assegurar o cumprimento e 0

aprimoramento das rotinas
- Controla o fornecimento d

de frabalho;
material de consumo e movimentacéo do material

permanente, propondo a reposicdo e/ou aquisicdo deste, observando normas e
instructes especificas, para assegurar o atendimento as orientagdes recebidas;
- Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Telefonista

- Operar a ceniral telefénica
efetuando ligactes telefonic

da Camara Municipal, atendendo, repassando e
5s de acordo com os procedimentos estabelecidos.

- Executar outras tarefas coirelatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Analisia Legislativo

- Desenvolver e auxiliar nas
especializagéo, colaborandg

atividades-meio da Camara, nas suas diversas areas de
no suporte legislativo quanto aos processos atinentes a

atividade-meio da Camara Nunicipal, envolvendo, mas n&o se limitando as areas
administrativas da Camara.

- Realizar atividades de regi
- Elaborar memorandos, pa
atribuicdes.

- Executar outras atividades

tro inerentes a fung&o e a unidade em que alocado.

correlatas.

rceres, notas técnicas e relatérios atinentes as suas
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- Executar a administracdo financeira da Camara Municipal;

- Receber, guardar e movimentar valores e titulos da Camara ou a ela entregues para
fins de consignagao, caugéolou fianga;

- Registrar receitas recebidas, assim como o pagamento das despesas;

- Manter em dia o controle dos saldos das contas movimentadas pela Camara, assim
como a escrituracdo do livro{de movimento diario da Tesouraria;

Tesoureiro - Elaborar, diariamente ou qi:ando houver movimentacéo, os boletins de caixa,
afixando-os em local de acegso ao publico;

- Requisitar taldes de cheques junto as instituicdes financeiras;

- Assinar cheques em conjunto com o Presidente da Camara e realizar ordens de
transferéncia bancéaria, proceder a pagamentos, inclusive por vias eletrnica e
internet, das despesas processadas;

- Executar outras atividades correlatas a Tesouraria da Camara Municipal.

- Prestar informagtes sobre matéria contabil, financeira, patrimonial, orgamentaria e
tributaria a quem solicitar;
- Compilar informactes de ofdem contabil para orientar decisoes;

- Elaborar planos de contas g normas de trabalho de contabilidade;

= - Escriturar e/ou orientar a escrituragéo de livros contabeis de escrituragéo
cronolégica ou sistematica;

- Fazer levantamento, elaborar e organizar demonstrativos contabeis patrimoniais e
financeiros; elaborar, organizar e assinar balancos e balancetes;

- Emitir pareceres sobre matéria contabil, financeira, orgamentaria e tributaria;

- Efetuar pericias coniabeis;
- Executar, orientar e coordenar trabalhos de tomadas de contas de responsaveis por
bens ou valores;
- Executar, orientar e coordenar os trabalhos da érea patrimonial e contabil-
Contador financeira;
- Preparar relatérios informativos sobre a situacdo financeira, patrimonial,
orcamentaria; orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento de bens
patrimoniais;
- Realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas de contabilidade
da Camarg; r

- Planejar modelos e formulas para uso dos servicos de contabilidade;

- Controlar dotactes orgamintérias referentes ao Executivo;

- Elaborar as estimativas de|impacto orgamentério referentes aos projetos de leis em
que haja aumento de despesa obrigatéria de carater continuado;

- Operacionalizar e manter gtualizado os programas de informatica especificos de
sua area de atuacéo;

- Executar outras tarefas corlrelatas.

- Receber, examinar e encaminhar aos orgaos competentes da Camara Municipal as
reclamacdes ou representag?ges de cidaddos ou pessoas juridicas a respeito de
violag&o ou qualquer forma de discriminagéo atentatoria dos direitos e liberdades
fundamentais; ilegalidades qu abuso de poder; funcionamento ineficiente de servigos
legislativos ou administratives da Camara Municipal; demais assuntos recebidos
através dos meios disponiveis a populacao.

- Propor medidas para sanar as violacdes de direito, as ilegalidades e os abusos de
poder constatados;

- Propor medidas necesséri?s a regularidade dos trabalhos legisiativos e
administrativos, bem como ao aperfeicoamento da organizacéo da Camara
Municipal;
- Propor & Mesa Diretora dajCamara Municipal, quando cabivel, a abertura de
sindic&ncia ou inquérito destinado a apurar irregularidades de que tenha
conhecimento;
- Encaminhar & Mesa Diretora da Camara Municipal as dentincias recebidas que
necessitem de maiores esclarecimentos;

- Responder aos cidadaos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela
Camara Municipal sobre os procedimentos legislativos e administrativos de seu
interesse;
- Propor & Mesa Diretora da| Camara Municipal a realizago de audiéncias publicas

= Ouvidor
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1
com segmentos da sociedadg civil;
- encaminhar aos outros Poderes do Municipio, do Estado e da Unido, bem como ao
Ministério Pablico, as reclamacées apresentadas pelas pessoas fisicas e juridicas,
através de requerimentos e representacdes, a fim de que tomem conhecimento e
manifestem-se a respeito;
— Primar pelo acesso a informacéo.
- Conduzir a sesséo publica;
- Receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao
edital e aos anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis
pela elaboragéo desses documentos;
— Verificar a conformidade da proposta em relagéo aos requisitos estabelecidos no

edital;
— Coordenar a sess&o publica e o envio de lances;
Agenie de — Verificar e julgar as condicges de habilitag&o;

Coniratag3o Publica |— Sanear erros ou falhas que ndo alterem a substéncia das propostas, dos
documentos de habilitaggo ejsua validade juridica;

— Receber, examinar e decidr os recursos e encaminha-los a autoridade competente
S guando maniiver sua decisao;
— Indicar o vencedor do certame;

— Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

— Encaminhar o processo devidamente instruido & autoridade competente e propor a
adjudicac&o e homologacg&o.
- Patrocina judicialmente as causas em que a Camara seja interessada como autora,
réu ou interveniente,
- Prepara informagdes e acompanha processos de mandados de seguranca
impetrados contra ato do Presidente e dirigentes da Camara Municipal de Santana de
Parnaibz;

- Emite pareceres sobre matérias e processos administrativos submetidos a seu
exame;

Procurador Juridico |- Elabora minutas de contratos, convénios, decretos, projetos de lei, portarias,
resolucdes e demais atos da Casa;

- Sugere a adogo das medidas necessérias a adequagéo dos atos administrativos
normativos as regras e principios das Constituicdes Federal e Estadual, bem como
da Lei Organica do Municipig;
- Presta assessoria juridica s unidades da Camara,

- Participa como membro oulpresidente de comissdes, permanentes ou nao;

- Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

ANEXO IV - TABELAS DE CARGOS EFETIVOS COM EXTINTAGAO NA VACANCIA

Cargo Quant.
Auxiliar de Servicos Reprograficos 1
Motorista 1
Oficial Administrativo 2
Assistente Legislativo 1
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