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ANEXO IV — ATRIBUICOES E REQUISITOS DO CARGO

CARGOS

ATRIBUICOES

REQUISITOS

ALMOXARIFE

REGISTRO E CONTROLE DO MOVIMENTO DE ENTRADA
E SAIDA DE MATERIAIS DE EXPEDIENTE, CONSUMO E
LIMPEZA. SOLICITAR AO SECRETARIO EXECUTIVO OU
AO PRESIDENTE DA CAMARA, JUSTIFICADAMENTE,
PROVIDENCIAS NA AQUISIGAO DE MATERIAIS DE
NECESSIDADES DA CAMARA. CONTROLAR OS PRAZOS
DE ENTREGA DE MATERIAL, PROVIDENCIANDO AS
COBRANCAS QUANDO FOR O CASO; MANTER
ESTOQUES DE MATERIAIS; MANTER EM PERFEITA
ORDEM DE ARMAZENAMENTO E CONSERVACAO OS
MATERIAIS DE CONSUMO DA CAMARA; CLASSIFICAR E
REGISTRAR OS MATERIAIS DE CONSUMO DA CAMARA,;
FORNECER (O MATERIAIS, REGULARMENTE,
REQUISITADOS PARA OS DIVERSOS SERVIDORES DA
CAMARA,; EXECUTAR OUTRAS ATIVIDADES
COMPATIVEIS COM A FUNGAO.

ENSINO MEDIO
COMPLETO

AUXILIAR DE

SERVICOS GERAIS

REALIZAR A LIMPEZA E CONSERVACAO DAS
INSTALACOES E EQUIPAMENTOS DO PREDIO DA
CAMARA; EXECUTAR  EVENTUAIS  MANDADOS;
CARREGAR E DESCARREGAR MOVEIS E
EQUIPAMENTOS EM VEICULOS; DESLIGAR LAMPADAS,
MAQUINAS, VENTILADORES E AR CONDICIONADOS,
APOS O EXPEDIENTE OU NA OCASIAO DEVIDA E
EXECUTAR OUTRAS ATIVIDADES COMPATIVEIS COM AS
ATRIBUICOES DO CARGO.

ENSINO
FUNDAMENTAL
COMPLETO

COPEIRO/GARCOM

SERA RESPONSAVEL POR PREPARAR ALIMENTOS E
ARRUMAR BANDEJAS E MESAS. ATENDIMENTO AO
PUBLICO INTERNO E EXTERNO, SERVINDO E
DISTRIBUINDO ALIMENTOS E BEBIDAS, REPONSAVEL
POR RECOLHER UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS
UTILIZADOS, PROMOVENDO A LIMPEZA, HIGIENIZAGAO
E CONSERVACAO DA COPA E DA COZINHA.

ENSINO
FUNDAMENTAL
COMPLETO

VIGILANTE

REALIZAR A VIGILANCIA NOTURNA E/OU DIURNA DE
TODO O PREDIO DA CAMARA MUNICIPAL DE GOIANA.
CONTROLAR O ACESSO DE PESSOAS AO PREDIO, DE
CONFORMIDADE COM AS INSTRUGOES RECEBIDAS.
INFORMAR AO PUBLICO SOBRE OS HORARIOS DE
FUNCIONAMENTO; CONTROLAR O ESTACIONAMENTO
DE VEICULOS NAS APROXIMAGOES DO PREDIO DA
CAMARA. REGISTRAR OCORRENCIAS E INFORMAR A
CHEFIA; SOLICITAR IMEDIATA COLABORAGAO DOS
SERVICOS DE URGENCIA MEDICA, POLICIAL,
SEGURANCA LEGISLATIVA OU, AINDA, DO CORPO DE
BOMBEIROS, EM CASO DE DESASTRES OU INCENDIO.
ZELAR PELOS EQUIPAMENTOS SOB A SUA
RESPONSABILIDADE; EXERCER OUTRAS ATIVIDADES
COMPATIVEIS COM AS ATRIBUICOES DO CARGO.

ENSINO
FUNDAMENTAL
COMPLETO
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AUXILIAR
LEGISLATIVO

RECEBER, NUMERAR, DISTRIBUR E CONTROLAR A
MOVIMENTAGAO DE PAPEIS NOS ORGAOS DA CAMARA;
ORGANIZAR AS PASTAS QUE FORMAM OS PROCESSOS
E OS DOCUMENTOS RECEBIDOS PARA PROTOCOLO;
REALIZAR O COLECIONAMENTO, A ENCADERNAGAO E O
ARQUIVAMENTO DE JORNAIS E PUBLICAGOES DE
INTERESSE DA CAMARA E MANTER, EM ARQUIVO,
JORNAIS E PUBLICACOES OFICIAIS SOBRE O
MUNICIPIO; INFORMAR AOS INTERESSADOS A
RESPEITO DE PROCESSOS, PAPEIS E OUTROS
DOCUMENTOS ARQUIVADOS; MARCAR ENTREVISTAS E
REUNIOES; LER, SELECIONAR, REGISTRAR E
ARQUIVAR, QUANDO FOR O CASO, DOCUMENTOS E
PUBLICACOES DE INTERESSE DA  UNIDADE
ADMINISTRATIVA ONDE EXERCE SUAS FUNCOES;
AUXILIAR NA ORGANIZACAO DO CADASTRO DE
FORNECEDORES. EXECUTAR OUTRAS ATIVIDADES
COMPATIVEIS COM O EXERCICIO DA FUNGAO.

ENSINO MEDIO
COMPLETO

ENCARREGADO
DE MANUTENGCAO
PREDIAL

REALIZA MANUTEN(;AO CORRETIVA E PREVENTIVA DO
PREDIO E INSPECAO DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
E IDENTIFICA NECESSIDADES DE REPARO PARA

PRESERVAR AS CONDICOES DE FUNCIONAMENTO.
INTERPRETA DESENHOS E DIAGRAMAS DE
INSTALACOES.

ENSINO MEDIO
COMPLETO

ASSISTENTE
LEGISLATIVO

REDIGIR OFICIOS, CARTAS, DESPACHOS E DEMAIS
EXPEDIENTES, DE ACORDO COM AS NORMAS
PREESTABELECIDAS; REDIGIR ATOS
ADMINISTRATIVOS DE NATUREZA SIMPLES, SEGUINDO
MODELOS ESPECIFICOS; REGISTRAR TRAMITAGAO DE
PAPEIS E FISCALIZAR O CUMPRIMENTO DAS NORMAS
REFERENTES A PROTOCOLO, DIGITAR PROJETOS DE
LEIl, PROJETOS DE RESOLUGCAO, DECRETOS
ADMINISTRATIVOS, APOSTILAS, CORRESPONDENCIAS E
DOCUMENTOS DIVERSOS, MANUSCRITOS OU NAO,
CONFERIR DOCUMENTOS REDIGIDOS,
ENCAMINHANDO-OS PARA ASSINATURAS, SE FOR O
CASO, ORIENTAR O RECEBIMENTO, A CLASSIFICAGAO,
O REGISTRO, A GUARDA E A CONSERVAGCAO DOS
PROCESSOS, LIVROS E DEMAIS DOCUMENTOS,
MEDIANTE NORMAS E CODIGOS PREESTABELECIDOS;
ORIENTAR AS ATIVIDADES DE TOMBAMENTO E
INVENTARIO DOS BENS PATRIMONIAIS DA CAMARA;
DATILOGRAFAR EDITAL DE CONCURSO PUBLICO; E
EXECUTAR OUTRAS ATIVIDADES COMPATIVEIS COM A
FUNCAO.

SEGUNDO GRAU
COMPLETO,
BONS
CONHECIMENTOS
DE PORTUGUES
E MATEMATICAE
DE REDAGCAO
OFICIAL; BONS
CONHECIMENTOS
SOBRE TECNICA
E PROCESSOS
LEGISLATIVO;
EXCELENTE
DATILOGRAFIA;
BONS
CONHECIMENTOS
DE LEGISLACAO
E ORGANIZAGCAO
MUNICIPAL.

MOTORISTA

DIRIGIR AUTOMOVEIS OU UTILITARIOS LEVES; ZELAR
PELA CONSERVAGAO DO VEICULO, VERIFICANDO,
DIARIAMENTE; PNEUS, FREIOS, LUZES, BUZINAS;
MANTER O VEICULO LIMPO; COMUNICAR, DE IMEDIATO,
AO DIRETOR ADMINISTRATIVO OU, NA SUA AUSENCIA,
AO PRESIDENTE, QUALQUER DEFEITO DETECTADO,;
CONFERIR AS FERRAMENTAS E ACESSORIOS DO
VEICULO, POR ELE SE RESPONSABILIZANDO;
DESEMPENHAR SUAS ATIVIDADES COM
PONTUALIDADE; EXERCER OUTRAS  ATIVIDADES
COMPATIVEIS COM AS ATRIBUICOES DO CARGO.

ENSINO
FUNDAMENTAL
COMPLETO,
CARTEIRA
NACIONAL DE
HABILITACAO AB
NO MINIMO
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ELETRICISTA

MANTER EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVAGAO E
FUNCIONAMENTO TODO O SISTEMA DE INSTALAGOES
ELETRICAS DA CAMARA MUNICIPAL DE GOIANA,
PRESTANDO-LHE A DEVIDA ASSISTENCIA TECNICA E
FUNCIONAL, PREVENINDO-O CONTRA POSSIVEIS
CIRCUITOS E INTERRUPGAO NO SEU FUNCIONAMENTO
NORMAL. COMUNICAR, IMEDIATAMENTE, AO DIRETOR
ADMINISTRATIVO, OU, NA AUSENCIA DESTE, AO
PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE GOIANA
TODAS E QUAISQUER OCORRENCIAS  QUE
COMPROMETAM O NORMAL FUNCIONAMENTO DO
SISTEMA DE INSTALAGOES ELETRICAS DESTA CAMARA
MUNICIPAL, REQUISITANDO, SE PRECISO, MATERIAIS
PARA SUPRIMENTO DE FALHAS DETECTADAS.
EXECUTAR OUTRAS ATIVIDADES COMPATIVEIS COM
ATRIBUICOES DO CARGO.

TECNICO EM
ELETROTECNICA

OPERADOR DE
SOM

MANTER EM PERFEITO ESTADO DE CONSERVACAO E
FUNCIONAMENTO TODO O SISTEMA DE SONORIZACAO
DA CAMARA MUNICIPAL DE GOIANA, PRESTANDO-LHE A
DEVIDA  ASSISTENCIA  FUNCIONAL,  INCLUSIVE,
PREVENINDO-SE CONTRA POSSIVEIS DANOS, ATE
MESMO OCASIONAIS, ACOMPANHANDO, PARA TANTO,
SEU FUNCIONAMENTO  HABITUAL. COMUNICAR,
IMEDIATAMENTE, AO SECRETARIO EXECUTIVO, OU, NA
AUSENCIA DESTE, A MESA DIRETORA DA CAMARA
MUNICIPAL DE GOIANA, TODAS E QUAISQUER
OCORRENCIAS QUE COMPROMETAM O NORMAL
FUNCIONAMENTO DO SISTEMA DE SONORIZACAO

DESTA CAMARA, REQUISITANDO, SE PRECISO,
MATERIAIS PARA  SUPRIMENTO DE FALAS
DETECTADAS. EXECUTAR OUTRAS  ATIVIDADES
COMPATIVEIS COM AS ATRIBUICOES DO CARGO.

ENSINO MEDIO
COMPLETO

SEGURANCA
LEGISLATIVA

EXECUCAO DE TRABALHOS RELACIONADOS COM OS
SERVIGCOS DE POLICIA E MANUTENGAO DA ORDEM NAS
DEPENDENCIAS DA CAMARA; POLICIAMENTO; REVISTA
DAS PESSOAS QUE INGRESSAM NA CAMARA DE
VEREADORES, DE ACORDO COM INSTRUGOES
SUPERIORES; REALIZAGAO DE BUSCA EM PESSOAS
QUANDO NECESARIA AS ATIVIDADES DE PREVENGAO E
INVESTIGAGAO; RETIRADA, DAS DEPENDENCIAS DA
CAMARA DE VEREADORES, DE QUEM PERTUBAR AS
ATIVIDADES DA CASA; INSPECAO NA FORMA DE
INSTRUGOES SUPERIORES, DE ENTRADA E SAIDA DE
VOLUMES E OBJETOS; SEGURANGA DE AUTORIDADES
E DELEGAGOES NAS DEPENDENCIAS DA CAMARA;
REALIZACAO DE COLETA, BUSCA, ESTATISTICA E
ANALISE DE DADOS DE INTERESSE POLICIAL,
DESTINADOS A ORIENTAR A EXECUGAO DE SUAS
ATRIBUICOES.

ENSINO MEDIO
COMPLETO,
CURSO DE
SEGURANCA
PRIVADA

TECNICO DE MIDIA

ATUALIZAR, MONITORAR E GERAR CONTEUDO DAS
REDES SOCIAIS OFICIAIS EM APLICATIVOS E NA REDE
MUNDIAL DE COMPUTADORES; PRODUZIR CONTEUDO
RELEVANTE QUE SEJAM DE INTERESSE PUBLICO E
GEREM ENGAJAMENTO; EXECUTAR OUTRAS TEREFAS
COMPATIVEIS COM AS PREVISTAS NO CARGO E/OU
COM AS NECESSIDADES DA CAMARA MUNICIPAL,
PARTICIPAR DE TREINAMENTO, QUANDO INDICADO.

ENSINO MEDIO
COMPLETO
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ARQUIVISTA

VELAR PELA ORGANIZAGAO DE TODOS OS ARQUIVOS
DA CAMARA MUNICIPAL DE GOIANA, CONSERVANDO-0OS
CABALMENTE ATUALIZADOS. ARQUIVAR, NOS LOCAIS
ESPECIFICOS E NA ORDEM DEVIDOS, PROJETOS DE
RESOLUGAO, PROJETOS DE LEI, RESOLUGOES, VETOS,
ATOS, PORTARIAS, CERTIDOES, OFICIOS RECEBIDOS E
EXPEDIDOS, INFORMATIVOS, NOTICIARIOS INERENTES
E OU DE INTERESSE DESTE LEGISLATIVO E TODOS OS
DEMAIS PAPEIS, TITULOS E DOCUMENTOS QUE
ENVOLVAM ESTE PODER E OUTREM. EXECUTAR
OUTRAS ATIVIDADES COMPATIVEIS COM AS
ATRIBUICOES DO CARGO.

ENSINO MEDIO
COMPLETO

REDATOR DE ATA

ACOMPANHAR INTEGRALMENTE TODAS AS SESSOES
ORDINARIAS, EXTRAORDINARIAS, ESPECIAIS E
SOLENES E REDIGIR SUAS RESPECTIVAS ATAS,
CONSIGNANDO TODAS AS SUAS OCORRENCIAS.
PRESERVAR EM RECINTOS ESPECIAIS OS LIVROS
DESTINADOS A REDAGCAO DAS ATAS. CONSERVAR
ATUALIZADO A REDAGAO DE TODAS AS ATAS DE SUA
RESPONSABILIDADE. PRESTAR SERVICOS DE SUA
NATUREZA As COMISSOES, SEMPRE QUE
SOLICITADOS; EXECUTAR  OUTRAS  ATIVIDADES
COMPATIVEIS COM AS ATRIBUICOES DO CARGO.

ENSINO MEDIO
COMPLETO

REGISTRAR A TRAMITACAO DE PROJETOS DE LEI E
DEMAIS PAPEIS, O DESPACHO FINAL E A DATA DO
RESPECTIVO ARQUIVAMENTO. ORGANIZAR O SISTEMA

IEE:\QESTIVO DE REFERENCIA E DE INDICES NECESSARIOS A Egﬁ:g&'ﬁﬂgmo
PRONTA CONSULTA DE QUALQUER DOCUMENTO
ARQUIVADO. REGISTRAR, CLASSIFICAR E CATALOGAR
TODAS AS PUBLICACOES DA CAMARA.
CURSO DE
BACHAREL EM
CONTABILIDADE,
APRESENTACAO
ORGANIZAR DOCUMENTOS E EFETUAR CLASSIFICACAO | DO DIPLOMA E
ASSISTENTE CONTABIL, GERAR LANCAMENTOS CONTABEIS, | REGISTRO NO
CONTABIL CONCILIAR CONTAS, EXECUTAR SERVICOS | CRC E/OU
QUALIFICADOS, DESENVOLVENDO PROCEDIMENTOS | TECNICO
NA AREA DE CONTABILIDADE. CONTABIL,
APRESENTACAO
DO DIPLOMA E
REGISTRO NO
CRC
EMITIR PARECERES, PRESTAR INFORMACOES EM
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS, ESPECIALMENTE,
SOBRE LICITACOES, CONTRATOS E CONVENIOS;
ASSESSORAS COMISSOES DE INQUERITO CURSO DE
ADMINISTRATIVO OU  PARTICIPAR DELES: | g ACHAREL EM
ASSESSSORAR EM MATERIA  JURIDICA, QUANDO | o o
ADVOGADO SOLICITADO, O PRESIDENTE DAS COMISSOES APRESENTACAO

PARLAMENTARES DE INQUERITO-CPI, ASSIM COMO O
PRESIDENTE DA COMISSAO PROCESSANTE, QUANDO
DOS IMPEDIMENTOS DOS PREFEITOS, VICE-PREFEITOS
E VEREADORES COMPONENTES DO  LEGISLATIVO
MUNICIPAL DE  GOIANA; EXECUTAR  OUTRAS
ATIVIDADES COMPATIVEIS COM AS ATRIBUIGOES DO
CARGO.

DO DIPLOMAE
REGISTRO NA
OAB
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