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ATRIBUICOES

Agente Administrativo
do Legislativo

Prestar suporte as atividades especificas do Poder Legislativo do municipio de Aquiraz e outras atribuicOes
correlatas. Protocolar e autuar documentos recebidos e expedidos pela Camara Municipal de Aquiraz. Formalizar
processos e expedientes especificos da Camara Municipal de Aquiraz. Distribuir, conferir e registrar a
documentagdo da Camara Municipal de Aquiraz e seus anexos. Atender ao publico interno e externo, e informar,
consultando arquivos, ficharios e Documentos administrativos e legislativos na sede da Camara Municipal de
Aquiraz e seus anexos. Localizar documentos legislativos e administrativos arquivados para juntada ou anexagao.
Executar trabalhos que envolvam a interpretacdo de leis e normas administrativas, para a concessdo de
vantagens. Executar servigos de elaboragdo e digitagdo na Camara Municipal de Aquiraz e seus anexos. Organizar
cadastros, ficharios e arquivos de documentacdo da area administrativa da Camara Municipal de Aquiraz e seus
anexos. Prestar suporte em sua area de atuacdo a Presidéncia, Mesa Diretora, ComissGes Tematicas
(permanentes e temporarias) e aos Gabinetes dos Vereadores, no que diz respeito ao apoio administrativo junto
aos Vereadores, Assessores Parlamentares e demais servidores lotados nestes. Prover apoio operacional em sua
area de atuacdo ao Plendrio durante as SessOes Ordinarias, Extraordindrias, Solenes, Audiéncias Publicas e
demais eventos, conforme solicitacdo da Mesa Diretora e Departamento Legislativo. Operar com maquinas e
materiais eletronicos da Camara Municipal de Aquiraz e seus anexos. Outras atividades correlatas.

Analista do Legislativo —
Servico Social

Promover atendimento e orientagdo social sob subordinacdo da Presidéncia e Procuradoria da Mulher, ao seu
publico-alvo. Elaborar relatérios e documentos pertinentes respeitando as normas do conselho de ética, para fins
de instituir processos, atos administrativos e requisigdes de érgaos publicos para fins de garantia de exercicio de
direitos. Participar de atividades internas e externas relacionadas ao trabalho exercido pela Procuradoria da
Mulher e a promogdo da salde e do bem-estar do publico de seu atendimento. Realizar estudos e pesquisas
sobre as necessidades e os problemas que interferem no desenvolvimento social da comunidade atendida e a
rede familiar envolvida. Atuar em programas e projetos desenvolvidos pelos vereadores Procuradores para fins
de prevengao e/ou protecdo de direitos da mulher em situagdo de vulnerabilidade, assim como sua rede familiar
diretamente atingida pela sua condigdo. Orientar e monitorar agoes de desenvolvimento em assuntos referentes
a economia doméstica, nas areas de habitagdo, vestudrio, desenvolvimento humano, economia familiar,
educacdo ao consumidor, alimentacdo e salde. Prestar consultoria a Administragdo em assuntos de sua
especialidade, quando solicitado. Prestar atendimento aos municipes que procurarem 0s servicos publicos
oferecidos pela Camara Municipal e necessite de atendimento do servigo social. Executar outras atividades
correlatas.

Analista do Legislativo —
Psicologia

Realizar atendimentos conforme necessidade de desenvolvimento dos trabalhos, projetos e programas da
Procuradoria da Mulher. Acolher familias, participar de visitar domiciliares com o objetivo de colaborar com o
monitoramento e protegao destas. Desenvolver e coordenar oficinas que promova o bem-estar social, com o
objetivo de diminuir a vulnerabilidade das mulheres e familiares contemplados pelo atendimento da Procuradoria
da Mulher. Realizar atendimentos individuais de carater emergencial, com o objetivo de direcionar o individuo a
algum tipo de acdo social e ou atendimento psiquidtrico ou psicdlogo permanente no municipio. Estimular a
escuta e a comunicagao entre a equipe. Desenvolver projetos, juntamente com a equipe da Procuradoria da
Mulher, sob a coordenacdo das Vereadoras Procuradoras, buscar medidas que estimulem a autonomia e a
consciéncia cidadad da comunidade. Assessorar a Procuradoria da Mulher, quando necessario, nos atendimentos,
emissdo de pareceres e laudos técnicos. Promover grupos de apoio entre, por exemplo, mulheres que sofreram
algum tipo de violéncia, com o objetivo de acolher essas pessoas, de modo que elas consigam retomar seus
habitos e colaborar com outras pessoas que, porventura, possam passar por situagdes parecidas. Ajudar a
promover acoes que trabalhem a autoestima da mulher no intuito de buscar independéncia financeira, emocional
e psicoldgica para si e sua rede familiar, contribuindo para o crescimento pessoal e social minimizando sua
situacdo de vulnerabilidade. Prestar assessoria e consultoria subordinado a Presidéncia e Procuradoria da Mulher.
Executar outras atividades correlatas.

Analista do Legislativo —
Direito

Prestar consultoria e assessoramento juridico, subordinado a Presidéncia e a Procuradoria Geral do Legislativo.
Analisar e assessorar a emissdao dos pareceres sobre aspectos constitucional, legal, juridico, regimental e de
técnica legislativa de projetos, emendas ou substitutivos sujeitos a apreciacdo da Camara de Vereadores ou de
suas comissOes permanentes e tempordrias. Analisar, mediante orientacdo na elaboragdo de pareceres, a
admissibilidade de proposta de emenda a Lei Orgéanica do Municipio de Aquiraz, assim como proposta de emenda
ao regimento interno da Camara. Assessorar a Presidéncia da Camara de Vereadores, o Plenario e a Comissdo
de Justica e Redagdo quanto a constitucionalidade de seus atos. Assessorar na elaboragao dos pareceres sobre
direitos e deveres do mandato; perda do mandato de vereador e pedidos de licenga dos vereadores. Auxiliar a
Comissdo de Constituigdo e Justiga, assim como, as demais constituicdes permanentes e temporarias, fazendo-
se presente as reunides sempre que for convocado, esclarecendo dulvidas e assessorando na emissdo dos
pareceres solicitados, sempre zelando pelo bom funcionamento das referidas comissGes. Assessorar os
vereadores a interpretar e analisar leis, normas e regimentos em audiéncias publicas, sessGes legislativas e
qualquer outro evento social, conforme solicitacdo do Presidente da Camara e/ou Diretor do Departamento
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Legislativo, assim como, diante da designacdo do Procurador Geral do Legislativo, exercendo atividades
secundarias. Assessorar a Comissdo de Constituigdo, Justica e Redagdo — CCRJ, orientando-a na elaboragdo e
emissdo do seu parecer, atas e documentos pertinentes. Orientar os membros da Comissdo de Constituicao e
Justica no assessoramento de emissdo dos pareceres, as consultas que lhe forem formuladas. Comparecer as
sessoOes plenarias do poder legislativo municipal, quando solicitado pela Presidéncia da Camara, auxiliando na
andlise da constitucionalidade de seus atos. Cuidar da legalidade dos atos Administrativos em sua area de
atuacdo. Zelar pelo patriménio e pelo interesse publico. Orientar no cumprimento de decisGes judiciais pertinentes
a sua area de atuagdo. Prestar consultoria a Administracdo em assuntos de sua especialidade, quando solicitado.
Executar outras atividades correlatas.

Técnico Contabilidade

Suporte as atividades legislativas referente ao setor de Contabilidade, na conferéncia da documentagdo para
realizacdo dos respectivos registros da Camara Municipal de Aquiraz e seus anexos. Escriturar os atos e fatos
contdbeis da Camara Municipal de Aquiraz e analisar as respectivas contas. Realizar célculos contdbeis e
patrimoniais da Camara Municipal de Aquiraz e seus anexos. Realizar conciliagdes bancarias. Controlar contas a
pagar e contas a receber da Camara Municipal de Aquiraz e seus anexos. Emitir e conferir os boletins de
tesouraria, emitir balancetes contabeis e outras atividades correlatas a fungdo. Prestar suporte em sua area de
atuacdo a Presidéncia, Mesa Diretora, Comissoes Tematicas (permanentes e temporarias) e aos Gabinetes dos
Vereadores, no que diz respeito ao apoio na area de contabilidade junto aos Vereadores, Assessores
Parlamentares e demais servidores lotados nestes. Prover apoio operacional em sua area de atuagdo ao Plenario
durante as SessOes Ordindrias, Extraordinarias, Solenes, Audiéncias Publicas e demais eventos, conforme
solicitacdo da Mesa Diretora e Departamento Legislativo. Outras atividades correlatas.

Arquivista

Orientar / atender usuarios. Organizar o acervo. Alimentar base de dados. Elaborar estatisticas. Esclarecer
duvidas dos usuarios. Orientar o usuario sobre a utilizagdo dos materiais. Indicar fontes similares. Reservar
material para o Usuario. Comunicar chegada de material ao usuario. Emprestar materiais para outros setores da
Prefeitura. Organizar fisicamente o acervo. Classificar e registrar documentos. Tipificar e montar arquivos nas
formas eletronica e papel. Arquivar fichas e documento. Inventariar o acervo. Receber devolugdo de materiais
do acervo. Controlar a utilizagdo dos materiais. Guardar material nas estantes. Listar material bibliografico.
Montar sumarios correntes. Disponibilizar documentos em formato digital. Registrar a entrada de material.
Auxiliar na catalogacdo de material. Propor aquisicdo do material. Conferir material adquirido. Realizar exposicoes
temporarias e permanentes do acervo. Higienizar e controlar armazenamento do acervo. Encadernar material.
Revisar o estado fisico dos materiais devolvidos. Reproduzir documentos e materiais. Atualizar base de dados.
Digitalizar acervo. Introduzir novas informagdes em banco de dados. Cadastrar usuarios. Atualizar cadastro de
usuarios. Coletar dados de materiais. Organizar dados estatisticos. Elaborar relatérios.

Almoxarife

Verificar a posicdo do estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e calculando as
necessidades futuras, para preparar pedidos de reposicdo; controlar o recebimento do material comprado ou
produzido, confrontando as notas de pedidos e as especificagdes com o material entregue, para assegurar sua
perfeita correspondéncia aos dados anotados; organizar o armazenamento de material e produtos, identificando-
os e determinando sua acomodacdo de forma adequada, para garantir uma estocagem racional e ordenada; zela
pela conservagao do material estocado, providenciando as condigGes necessarias, para evitar deterioramento e
perda; efetuar o registro dos materiais em guarda no depdsito e das atividades realizadas, lancando os dados
em livros, fichas e mapas apropriados, para facilitar consultas e elaboragdo dos inventarios; fazer o arrolamento
dos materiais estocados ou em materiais estocados ou em movimento, verificando periodicamente os registros
e outros dados pertinentes para obter informacdes exatas sobre a situacao real do almoxarifado.

Assistente de Plenario

assessorar a Presidéncia em todas as atividades realizadas no Plenario, fiscalizar e executar os servigos
determinados pela Presidéncia; zelar pela ordem no andamento dos trabalhos administrativos, bem como as
demais atribuicoes que lhe forem destinadas.

Motorista do Legislativo

Conduzir veiculos automotores, caminhdes e 6nibus destinados ao transporte de passageiros e cargas; recolher
o veiculo a garagem ou local destinado quando concluida a jornada do dia, comunicando qualquer defeito
porventura existente; manter os veiculos em perfeitas condi¢Ges de funcionamento; fazer reparos de emergéncia;
zelar pela conservagdo do veiculo que lhe for entregue; encarregar-se do transporte e da entrega de
correspondéncia ou de pacotes, pequenas cargas que lhe forem confiadas; promover o abastecimento de
combustiveis, agua e dleo; verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis, sinaleiras, buzinas e
indicadores de direcdo; providenciar a lubrificacdo quando indicada; verificar o grau de densidade e nivel de agua
da bateria, bem como, a calibragdao dos pneus; auxiliar médicos e enfermeiros na assisténcia a pacientes,
conduzindo caixas de medicamentos, tubos de oxigénio e macas; operar radio transceptor; proceder ao
mapeamento de viagens, identificando o usuario, tipo de carga, seu destino, quilometragem, horarios de saida
e chegada; auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento; tratar os passageiros com respeito e
urbanidade; manter atualizado o documento de habilitagdo profissional e do veiculo; executar outras tarefas
afins.

Auxiliar de Servigos
Gerais do Legislativo

Cuidar da limpeza, varricdo e conservacdo dos logradouros publicos; cuidar da disposicdo adequada do lixo e
entulhos; cuidar e manter em bom estado seu material de trabalho; execucdo de outras atividades variadas e
quase sempre simples; utilizacdo de equipamentos e utensilios simples, afastamento de lixo e outros despejos;
cuidar da limpeza das areas administrativas, bem como da distribuicdo de café e lanches, etc.; cumprir
determinagdes emanadas de ordem superior; executar outras atividades correlatas.

Guarda Patrimonial do
Legislativo

Percorrer a area sob sua responsabilidade, atentamente para eventuais anormalidades nas rotinas de servico e
ambientais. Vigiar a entrada e saida das pessoas, ou bens da entidade. Tomar as medidas necessarias para evitar
danos, baseando-se nas circunstancias observadas e valendo-se da autoridade que lhe foi outorgada. Prestar
informacgGes que possibilitam a punicdo dos infratores e volta a normalidade. Redigir ocorréncias das
anormalidades ocorridas. Escoltar e proteger pessoas encarregadas de transportar dinheiro e valores. Escoltar e
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proteger autoridades. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

Realizar a interpretacdo das duas linguas (LIBRAS — Lingua Portuguesa e vice-versa) de maneira simultanea e
consecutiva. Colocar-se como mediador da comunicagdo entre municipes e vereadores. Viabilizar a comunicagdo
entre usuarios de Libras em todo o Poder Legislativo. Apoiar a acessibilidade aos servigos e as atividades-fim da
Camara de Vereadores. Realizar a interpretacdo da Lingua Portuguesa para LIBRAS no decorrer de sessoes
ordinarias e extraordinarias, sessoes solenes, audiéncia publica, seminarios, palestras, foruns, debates, reunides
Intérprete de Libras e demais eventos da Camara Municipal, ou sempre que requisitado para a fungdo. Realizar a interpretacdo da
Lingua Portuguesa para LIBRAS em todas as a¢Ges de carater promocional ou de midia promovidas pelo Poder
Legislativo. Coletar informagGes sobre contelidos a ser trabalhado para facilitar a traducdo da lingua no momento
das sessOes e atividades oficiais. Prestar consultoria aos vereadores na elaboragdo e analise de projetos de lei
afetos a linguagem de sinais. Prestar atendimento ao publico quando solicitado. Executar outras atividades
correlatas.

Aquiraz (CE), 06 de setembro de 2024.

Jair José da Silva
Presidente da Cdmara Municipal de Aquiraz — CE




