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_ ANEXOIV_
ATRIBUIGOES DAS FUNGOES PUBLICAS

Tabela 1 — Atribuigdes por fungdo publica
Fungoes Publicas Atribuigoes

Recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e expedientes, separando-os por
destinatario, observando o nome e a localizagao, solicitando assinatura em livro de protocolo; apanhar
materiais de consumo em depdsitos, conferindo-os com as requisigdes, transporta-los e guarda-los em local
apropriado; prestar informagbes simples, de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados; executar servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo
pequenas compras, realizando depdsitos e retiradas bancarias e pagamentos de pequena monta; fazer
embalagens diversas, utilizando papel, barbante e fitas adesivas, colocando etiquetas, anotando nome e
enderego do destinatario, para remessa a outras localidades; duplicar documentos diversos, operando
maquina propria, ligando-as e desligando-as, abastecendo-as de papel e tinta, regulando o numero de
copias; registrar a entrada e a saida de trabalhos de duplicagédo, anotando em formulario préprio o nimero
de matrizes e de copias efetuadas e o setor solicitante; redigir, rever a redacdo ou aprovar minutas de
documentos legais, relatorios, pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratem
de assuntos de maior complexidade; operar teleimpressoras, autenticadoras e outros equipamentos sob
sua responsabilidade; atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos; atender as chamadas telefénicas,
anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagées; digitar textos, documentos, tabelas e
outros originais; operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informag¢des, bem como consultar registros; arquivar processos, leis, publicagbes, atos
normativos e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas; receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes a protocolo; autenticar documentos e preencher fichas de registro para formar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes; auxiliar o profissional na realizagdo de
estudos de simplificagdo de tarefas administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e
Agente Administrativo desenvolvendo estudos organizacionais; receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes
dos materiais com os documentos de entrega; preencher formularios de cadastro de visitantes; receber,
registrar e encaminhar o publico aos Vereadores, para atendimento; preencher fichas, formularios e mapas,
conferindo as informagdes e os documentos originais; elaborar, sob orientagéo, demonstrativos e relagdes,
realizando os levantamentos necessarios; examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando
registros, observando prazos, datas, posigdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto
pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Camara; redigir ou participar
da redagdo de oficios, memorandos, editais, requerimentos, correspondéncias, pareceres e outros
documentos significativos para o érgéo; digitar documentos aprovados, conferir os trabalhos digitados e
analisar e fornecer informag¢des em processos de rotina administrativa das unidades da Camara; participar
da elaboragado ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e implantagédo de servigos e rotinas
de trabalho; colaborar nos estudos para a organizagdo e a racionalizagdo dos servigos nas unidades
administrativas da Camara; auxiliar na organizagéo de solenidades ou eventos diversos promovidos na
Camara Municipal, preparando e encaminhando convites e recepcionando convidados; selecionar e
arquivar resolugdes, leis, decretos e outros atos normativos de interesse da unidade administrativa em que
esta lotado; coordenar a classificagéo, o registro e a conservagéo de processos, livros e outros documentos
em arquivos especificos; elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas,
organogramas, graficos em geral, manuais de servigo e outros projetos afins; elaborar ou colaborar na
elaboragéo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa;
realizar, sob orientagdo especifica, coleta de pregos e concorréncias publicas e administrativas para
aquisicdo de material; orientar os funcionarios que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas da classe;
compor equipe de apoio dos processos licitatorios e contratos; responsabilizar-se pela guarda de
informagdes sigilosas; desenvolver o trabalho com responsabilidade, dinamismo e espirito de equipe;
executar outras atribuicdes afins por determinagéo do Presidente.

Auxiliar os trabalhos da Mesa Diretora em seus expedientes; manter atualizada a mala direta da Camara;
newsletter, Jornal da Camara; produgao e edigao de textos e fotos para o site da Camara; administragédo de
Mailing e contatos, Publicagbes nas redes sociais; selegado, edigdo e publicagbes de noticias estaduais e
federais de interesse da Camara e do municipio; zelar para que todas as matérias veiculadas pela Camara
Municipal, em quaisquer midias ou na internet, estejam em consonancia com as normas legais pertinentes;
administracdo e publicagdo nas Redes Sociais; responsavel pela atualizagéo no site da Camara Municipal.
Alimentado o site da Camara com todas as matérias que sejam necessarias. (Leis, Resolu¢cdes, Emendas
a LOM Serranos, Atas, contratos, aditamentos, licitagdes, Indicagdes, Requerimentos e outras que se fazem
necessario); fazer a cobertura dos eventos de interesse da Camara Municipal; Manter a organizagéo e
arquivamento de documentos, processos e relatérios administrativos. Monitorar prazos de documentos e
Auxiliar Técnico Legislativo processos administrativos, garantindo que as atividades sejam cumpridas dentro dos prazos estabelecidos.
Auxiliar na gestao e controle de recursos materiais e patrimoniais da Camara. Registrar, acompanhar e
controlar a tramitagdo de documentos e fiscalizar o cumprimento das normas referentes ao protocolo seja
em meio fisico ou eletrdnico; Ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e
publicacdes de interesse da unidade administrativa em que exerce suas fungdes, em meio fisico ou
eletrébnico. Receber o material dos fornecedores e conferir com os documentos de entrega, as
especificagdes dos mesmos, bem como sua qualidade e quantidade e tomar as providéncias necessarias a
regularizar as irregularidades verificadas, segundo normas e rotinas estabelecidas e encaminha-las aos
setores competentes. Cuidar da organizagdo do arquivo geral da camara, providenciando a busca e
desentranhamento dos documentos arquivados. Realizar a cotagao de pregos e acompanhar licitagdo em
todas as suas modalidades, alimentagdo e preenchimento de todas as informagbes necessarias do
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sistema/software de compras e informagbes ao Tribunal de Contas do Estado MG; Integrar comissdes de
servigos administrativos, como por exemplo, estagios probatorios e eficiéncia, processos administrativos
disciplinares, licitagdo e concursos publicos; Organizar e manter atualizado o sistema de arquivo da Camara;
Auxiliar nos servigos de compras da Camara Municipal; Dar apoio e suporte a atividades operacionais das
areas dos setores legislativo, administrativo e de contabilidade, finangas e de recursos humanos; efetuar
outras atividades correlatas por determinacdo do Presidente ou Chefia Imediata.

Contador

Responsabilizar e dirigir o setor de Contabilidade da Camara Municipal; fazer a programacéo financeira da
Camara para més e requisitar a verba do Executivo; receber o numerario da Prefeitura repassado a Camara
e dar quitagdo nas notas de empenho, providenciando imediatamente o depdsito do numerario em contas
bancarias da Camara Municipal; fazer o controle das transferéncias or¢camentarias efetuadas pela
Administragdo Municipal para a Camara; preparar a documentagdo de despesa, tais como notas de
empenho, notas fiscais de compras, folhas de pagamento, guias de recolhimento, recibos e outros
documentos comprovantes de despesas; emitir cheques para pagamentos de despesas e controlar as
contas bancarias da Camara; colocar a disposi¢édo até o ultimo dia util do més, todos os documentos de
receita e despesa, executando o processamento respectivo do periodo; conferir, diariamente, toda a
documentagdo recebida como Boletim Diario do movimento, como sejam, documentos de receitas,
documentos de despesas, etc; empenhar as despesas da Camara, emitir e regularizar as notas de
empenho; promover a conciliagdo das contas bancarias; prestar relatério mensal ao Presidente da Camara
sobre os servigos realizados; organizar os trabalhos inerentes a contabilidade da Camara, planejando e
executando, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios
a elaboragéo orgamentaria e ao controle da situagao patrimonial e financeira da instituicdo; planejar modelos
e formulas para uso nos servigos de contabilidade, atendendo as necessidades administrativas e as
exigéncias legais; analisar, controlar custos que envolvem projetos, bem como as rotinas de gastos internos
com o objetivo de proporcionar uma melhor visdo e transparéncia da aplicabilidade dos recursos financeiros
da Camara; prestar assessoramento ao Presidente, Vereadores e Comissbes em assuntos de sua
competéncia, em especial aos integrantes da Comissao de Finangas e Orcamento; realizar escrituragéo e
o controle das rendas; realizar analise contabil e estatistica de elementos integrantes dos balangos;
organizar e elaborar a proposta orgamentaria da Camara Municipal; preencher os anexos e adendos
necessarios a elaboragdo da LDO e Plano Plurianual por parte do Executivo; executar as prestagdes de
contas para os orgaos competentes, inclusive o TCEMG; organizar e assinar balancetes, balangos,
demonstrativos de contas, bem como dos exigidos pela legislagao federal, estadual e municipal; executar
os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos apresentados, localizando possiveis
erros, para assegurar a corregao das operagbes contabeis; proceder a classificacdo e avaliagdo de
despesas, examinando sua natureza para apropriar os custos de bens e servigos; auxiliar o Assessor
Juridico em todas as situagdes em que sejam necessarios conhecimentos da area contabil, emitindo
pareceres quando solicitado; aplicar corretamente os recursos, efetuar pagamentos e conferéncia em geral;
fornecer dados ao responsavel pelas compras indicando as areas com disponibilidade orgamentaria; fazer
registros referentes a dotagdes orcamentarias; efetuar apresentacdo das prestagdes de contas em
audiéncia publica; orientar os trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares e executar outras
tarefas conforme necessidades, atendendo aos principios legais e normatizadores das finangas publicas;
movimentar fundos; efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos; conferir e rubricar livros; receber e
recolher importancias nos bancos, bem como movimentar depésitos; informar e dar pareceres; encaminhar
processos relativos a competéncia da tesouraria; assinar conhecimentos e outros documentos com a
movimentacao de valores; confeccionar mapas ou boletins de caixa; elaborar as folhas de pagamento e a
entrega dos valores aos servidores, fornecer o suprimento para pagamentos externos, responder pelo
processamento do fluxo de caixa da instituicdo relacionando pagamentos e recebimentos para gerar
informagbes necessarias ao planejamento financeiro; preencher e encaminhar a SEFIP; realizar os
repasses das diversas obrigagdes tributarias estabelecidas na legislagéo federal, estadual e municipal;
executar o controle fisico e a guarda dos taldes de cheques e demais documentos financeiros,
providenciando medidas de seguranga necessarias para garantir sua integridade e distribuicédo; preparar a
emissédo de cheques e recibos para a formalizagao das operacoes; e, efetuar outras atividades correlatas
por determinagéo do Presidente.
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