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ANEXO Il

ATRIBUICOES DOS CARGOS

AGENTE DE CONTRATAGAO

Tomar decisdes, acompanhar o tramite, dar impulso ao procedimento licitatorio e
executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame licitatorio

até a homologacao.

AUXILIAR CONTABIL

Identificar documentos e informagdes: Distinguir os atos dos fatos administrativos,
encaminhar os documentos aos setores competentes; classificar documentos fiscais e
contdbeis; enviar documentos para serem arquivados; eliminar documentos do arquivo
apos prazo legal. Auxiliar a execucdo da contabilidade geral: Desenvolver plano de
contas; efetuar lancamentos contabeis; fazer balancetes de verificagdo; conciliar contas;
analisar contas patrimoniais; formar pecas contdbeis; atender a obrigacdes fiscais
acessorias; assessorar auditoria. Realizar controle patrimonial: Controlar a entrada de
ativos imobilizados; depreciar bens; reavaliar bens; corrigir bens; calcular juros sobre
patrimonio em formacgao; amortizar os gastos e custos incorridos; proceder a equivaléncia
patrimonial: dar baixa ao ativo imobilizado; apurar o resultado da alienagdo e aquisicao;
inventariar o patrimdnio. Operacionalizar a contabilidade de custos: Levantar estoque;
relacionar custos operacionais e ndo operacionais; demonstrar custo incorrido e ou
or¢ado. identificar custo gerencial e administrativo; contabilizar custo or¢ado ou
incorrido; criar relatorio de custo. Efetuar contabilidade gerencial: Compilar informagdes
contabeis; analisar comportamento das contas; fazer previsdo or¢amentaria; acompanhar
os resultados finais do Orgdo; efetuar andlises comparativas; auxiliar a execu¢do do
planejamento; fornecer subsidios ao Contador, Presidente da Camara e demais
interessados. Atender a fiscalizagdo: Disponibilizar documentos; prestar esclarecimentos;
preparar relatorios; auxiliar na defesa administrativa e judiciaria. Executar outras tarefas

de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.
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‘ AUXILIAR JURIDICO

Prestar assessoramento juridico, para representacdo em todos os atos judiciais e
extrajudiciais em que a Camara Municipal for parte ou como assistente, acompanhando
processos, emitindo pareceres, elaborando, redigindo e interpondo recursos e petigoes,
visando assegurar os direitos pertinentes e defender os interesses da Camara no foro em
geral e em todas as instancias; Assessorar os diversos orgaos da institui¢ao, interpretando
textos juridicos e documentos, analisando contratos, convénios e acordos, a fim de
prevenir e resguardar os interesses da Camara Municipal de Itapecuru Mirim; Representar
a Camara Municipal em juizo, propondo, contestando e acompanhando processos, no foro
em geral e em todas as instancias; Examinar e emitir pareceres e informacdes sobre
processos e expedientes administrativos, consultando leis e regulamentos vigentes,
indicando as disposic¢des legais pertinentes que envolvam a matéria, praticando os demais
atos necessarios, visando assegurar os interesses da Camara Municipal; Emitir parecer
juridico nos processos internos e externos de todas as licitagdes realizadas pela Camara
Municipal e naqueles cujo o ato esteja sob a analise e fiscalizacdo desta; Auxiliar a area
contabil nos pareceres de Prestacdo de Contas junto ao Tribunal de Contas do Estado do
Maranhao; Informar processos e outros expedientes de natureza variada e complexa,
baseados em dispositivos legais em vigor e na jurisprudéncia; Assessorar a Camara nas
assinaturas de contratos, estudando suas cldusulas, a fim de garantir a viabilidade e
legalidade das condi¢des contratuais, alertando de forma expressa quanto aos seus efeitos;
Contatar com entidades juridicas publicas e privadas e pessoas fisicas, para obtencao de
informagdes ligadas a sua area de atuagdo; Acompanhar as autoridades legislativas,
sempre que solicitado e com a devida autorizagdo superior, em viagens para tratar de
assuntos de interesse da Camara Municipal ou mesmo para fins de representacao técnica
desta; Auxiliar a Mesa Diretora, os vereadores e as comissdes em geral; Auxiliar nas
Sessodes Legislativas; Executar outras tarefas compativeis com o cargo; Participar nos
Seminarios, encontros e cursos de atualiza¢do profissional promovidos pelo Tribunal de

Contas e outras Institui¢des.

TECNICO DE INFORMATICA

Acompanhar e controlar as rotinas de trabalho do setor responsavel pela montagem,
operagdo ¢ manutencdo de computadores e softwares. Implementacdo, instalacdo e

manutencao de redes, identificagdao de falhas, correcdo e atualizacao de sistemas.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Controlar, manualizar, ¢ atualizar os arquivos administrativos; efetuar registros em
documentos conforme legislagdo em vigor; efetuar contatos com pessoas de outras
Secretarias e de fora da Instituigao para referendar e operacionalizar programas e agendas,
prestar informacgodes sobre o conteudo da legislagao e suas implicagdes; elaborar calculos
matematicos referentes ao nivel de Ensino Médio; preencher mapas dados, formularios e
relatorios administrativos referentes a atividades rotineiras da secretaria; acompanhar e
controlar a movimentacdo de pessoal, registros, cargos, etc. de acordo com a legislagdo
em vigor; conferir langamentos e registros documentais referentes a pagamentos, tributos,
recebimentos, etc.; classificar contas e registros de acordo com as especificagdes
necessarias e previstas em planos de contas, manuais e legislacdo; receber, encaminhar e
expedir correspondéncias e outros documentos; redigir cartas, oficios, memorando e
circulares, segundo padroes préestabelecidos; digitalizar documentos diversos,através de
equipamentos disponiveis; desenvolver atividades relacionadas a processos
administrativos rotineiros ou ndo, segundo politica administrativa para o setor; atuar
como caixa com Politica de estabelecimento de pregos e calculos variados; executar

outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

INTERPRETE DE LIBRAS

Efetuar comunicagdo entre surdos e ouvintes, surdos e surdos, surdos e surdo-cegos,
surdo-cegos e ouvintes, através de interpretacao simultanea ou consecutiva ou sussurrada
de Libras/Lingua Portuguesa/Libras. Traduzir, na forma escrita, textos de qualquer
natureza, de um idioma para outro, considerando as varidveis culturais, bem como os
aspectos terminoldgicos e estilisticos, tendo em vista um publico-alvo especifico.
Interpretar discursos, debates, palestras, aulas, conversas, reunides, respeitando o
respectivo contexto e as caracteristicas culturais das partes. Assessorar atividades de

planejamento de ensino e formagdo continuada.



[ZIFUNATEC (1) fimeomen i

Fundacao de Apoio Tecnoldgico

‘ AUXILIAR OPERACIONAL DE SERVICOS DIVERSOS — AOSD

Conservar e manter a limpeza das dependéncias dos prédios publicos municipais; II.
Remover po6, lavar vidros e janelas, varrer e limpar o chao; III. Utilizar materiais de
limpeza, tais como: agua, sabao, desinfetante e vassoura dentre outros, para execucgao de
suas tarefas; IV. Coletar o lixo em embalagem adequada; V. Repor papel higiénico,
toalhas e sabonetes; VI. Auxiliar no atendimento aos servidores e cidaddos; VII. Limpar
utensilios como: lixeiras, objetos de adorno, mesas e cadeiras; VIII. Atender as normas
de higiene e seguranca do trabalho; IX. Guardar sigilo das atividades inerentes as
atribui¢des do cargo, levando ao conhecimento do superior hierdrquico informagdes ou
noticias de interessedo servico publico ou particular que possa interferir no regular
andamento do servigo publico; X. Primar pela qualidade dos servigos executados; XI.
Velar pela guarda, conservagdo, higiene e economia dos materiais a si confiados,
recolhendoe armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente; XII. Executar
outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a sua fungao.
XIII. Outras fungdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior

hierarquico.

JARDINEIRO

Cultivar flores e outras plantas ornamentais, preparando a terra, fazendo canteiros,
plantando sementes e mudas e dispersando tratos culturais e fitossanitarios a plantagao,
para conservar e embelezar parques, jardins e alamedas publicas; - fazer o plantio de
sementes e mudas de diversas espécies vegetais; - proceder ao plantio de flores, arvores,
arbustos e outras plantas ornamentais; - amparar grama, limpar e conservar os jardins; -
efetuar a poda das plantas; - promover os devidos cuidados com todas as plantas e arvores;
- regar diariamente as plantas; - aplicar inseticidas por pulveriza¢do ou por outro processo,
para evitar ou erradicar as pragas e moléstias; - fazer reformas de canteiros; - executar
servicos de ornamentagao em canteiros; - responsabilizar-se pelo controle e utilizagao dos
equipamentos, utensilios e materiais de jardinagem, colocados a sua disposi¢ao; executar

outras tarefas afins.

VIGIA

Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nos locais sob sua vigilancia, de acordo com as

instrucdes que lhe forem dadas; - verificar o fechamento de portdes, portas e janelas; -
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fazer ronda diurna e noturna, conforme escala de servigo; - zelar pela seguranga de
autoridades e servidores; - zelar pela seguranga do patrimonio municipal e de bens sob a
responsabilidade da Camara; - prestar informagdes, orientar e encaminhar pessoas a
reparticdes municipais; - anotar, segundo normas estabelecidas, dados sobre condigdes
de seguranga e estado de conservagdo dos proprios sob sua vigilancia; - comunicar a
chefia incidente ocorridos durante o trabalho; - zelar pela limpeza e conservag¢ao dos
locais sob sua vigilancia; - conservar os instrumentos de trabalho; - executar outras tarefas

afins.

COPEIRO

Executar os servigos de Copa, de forma a atender a todos os 6rgaos da Camara Municipal
no fornecimento de agua, café, e similares, servindo todos os departamentos, gabinetes,
eventos e sessoes legislativas, em horarios pré-estabelecidos ou quando solicitados; fazer
o controle didrio do material existente, relacionando pegas e suas respectivas quantidades,
solicitar utensilios e demais equipamentos necessarios, ficando responsavel pela sua
conservagao; Efetuar limpeza dos utensilios e equipamentos usados na sua prestagao de
sua atividade; operar aparelhos eletrodomésticos; controlar o prazo e data de validade de
alimentos e bebidas; controlar sobras e perdas; observar o cumprimento das normas

sanitarias e de seguranca do local de trabalho; executar demais tarefas correlatas.



