PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTA FLORESTA - MT
Estado de Mato Grosso
CNPJ 15.023.906/0001-07

ANEXO V
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

(instituido pela Lei Municipal n°2.446/2018)

I- MESA DIRETORA
a - Gabinete da Presidéncia
b - Gabinete dos Vereadores

II - GABINETE DA PRESIDENCIA
a — Controladoria Interna

b — Chefe de Gabinete da Presidéncia
1. Secretaria Assistente de Divisao Parlamentar
2. Agente Legislativo Parlamentar
3. Secretaria de Expediente, Arquivo e Protocolo
¢ — Assessoria de Imprensa
d — Procuradoria Juridica
e — Secretaria de Divisao Parlamentar
1. Secretaria de Apoio as Comissdes Parlamentares

f— Ouvidoria

IITI - GABINETE DOS VEREADORES
a — Assessores de Gabinetes

IV - CONTROLADORIA
a — Controlador Interno

V- SERVICO DE APOIO ELEMENTAR

a — Chefe de Divisdo de Vigilancia
1. Vigias

b - Chefe de Divisao de Servigos Gerais e Manutengao
1. Auxiliar de Servigos Gerais

¢ - Chefe de Divisdao de Atendimento e Frotas
1. Telefonista
2. Recepcionista
3. Motorista
4. Continuo
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VI- SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO

a — Chefe de Divisdo Planejamento
1. Secretaria de Divisdo Compras
2. Secretaria de Divisao de Patrimonio
3. Secretaria de Divisdo de Almoxarifado

b - Chefe de Divisdo de Recursos Humanos e Gestao da Informacao
1. Secretario de Divisdao de Recursos Humanos
2. Digitalizagdo e Portal da Transparéncia
3. Geo-Obras
4. Aplic
¢ - Secretaria de Administracao e Financas
1. Contador
2. Agente Administrativo
3. Assistente Administrativo
4. Secretario de Divisao de Tesouraria

d - Chefe Divisao de Licitagdo e Contratos
1. Comissao de Licitacdo e Contratos
2. Fiscal de Contrato
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTA FLORESTA - MT

Estado de Mato Grosso
CNPJ 15.023.906/0001-07

ANEXO V

ORGANOGRAMA ESTRUTURAL DA CAMARA MUNICIPAL
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ANEXO VI

ATRIBUICOES CARGOS

(instituido pela Lei Municipal n°2.446/2018; e modificado pelas leis 2.497/2019; e
2.619/2021

DESCRICOES DE CARGOS

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I (109)
QUADRO: EFETIVO
Referéncia Salarial: A-01/C-25

ATRIBUICOES

a) Descricio Sumaria

- Executa servicos de zeladoria, conservacdo e manuten¢do na parte interna da Camara Municipal,
garantindo o bom funcionamento, assegurando-lhes as condicdes de higiene e seguranca, prepara e serve
café, cha, agua e outros, zelando pela ordem e limpeza da copa.

b) Descricio Detalhada

- Auxiliar de Servicos Gerais I - Preparag@o e/ou distribuigcdo de café e outras bebidas congéneres; Auxiliar
na execu¢do de pequenos eventos internos; Realizar levantamento para fins de aquisi¢do de produtos de
copa e limpeza; Executar tarefas auxiliares na area de limpeza e conservagdo das dependéncias do Orgio,
utilizando materiais e produtos especificos, visando preservar a higiene; Executar servicos internos e
externos de limpeza e conservagdo dos prédios publicos, patios, jardins, manter limpos os equipamentos e
utensilios, mobiliario, instala¢des diversas, cortinados;

- Conservar e responsabilizar-se pela guarda e manutencdo das ferramentas e instrumentos de trabalho;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Efetuar a limpeza de janelas, divisorias, mesas, paredes de alvenaria, azulejos, madeira, escadas e
corrimdes, todos tipos de pisos, cadeiras, poltronas, telefones, maquinas, pias, vasos sanitarios, torneiras,
portas, armarios, elevadores, forragdes, lixeiras, carpetes € cinzeiros, zelando ainda, por toda a limpeza
interna ¢ externa, inclusive patio e calgadas.

- Executar atividades de limpeza e conservagdo nas dependéncias dos diversos setores da Camara
Municipal; Manter organizados e conservados os materiais utilizados na execugdo dos servigos; Manter a
devida higiene das instalagdes sanitarias; Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adornos; Coletar o
lixo nos depdsitos, recolhendo-o adequadamente; Remover ou arrumar moéveis e utensilios; quando
solicitado; Solicitar material de copa e cozinha;

- Quando responsavel pelo setor da copa/cozinha, preparar e servir alimentos e bebidas (café, agua, sucos e
outros) aos visitantes, parlamentares e funcionarios, zelar pela limpeza e higienizagdo da copa, bem como
responsabilizar-se por todos os equipamentos e utensilios utilizados no setor;

- Observar a legislag@o, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando da execucdo de suas
atividades;

- Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais.
b) Especial: Sujeito ao uso de uniforme e Cracha.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

I - a promogao horizontal dos ocupantes dos cargos de Auxiliar de Servicos Gerais I, deve observar o
seguinte: (instituido pela Lei Municipal n°1.971/2012)

a) Classe A — habilitagdo em nivel de ensino fundamental incompleto;

b) Classe B — requisito da “Classe A” mais habilitacdo em nivel de ensino fundamental completo ou
curso de qualificag@o profissional ou curso técnico, totalizando 120 (cento e vinte) horas;

c) Classe C - requisito da “Classe B” mais ensino médio completo.
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CARGO: VIGIA I (110)
QUADRO: EFETIVO
Referéncia Salarial: A-01/C-25

ATRIBUICOES

a) Descricio Sumaria

- Executa servicos de vigilancia, baseando-se em regras de conduta pré-determinadas, para assegurar a
ordem do prédio e a seguranca local.

b) Descricao Detalhada

- Cargo: Vigia I - Exercer vigilancia dos proprios da Camara Municipal; Exercer vigilancia em locais
previamente determinados pela administragdo; - Realizar ronda, inspe¢do em intervalos fixados, adotando
providéncias tendentes a evitar roubos, incéndios, danificagcdes no edificio e materiais sob sua guarda;

- Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob sua vigilancia, verificando,
quando necessdrio, as autorizagcdes de ingresso apds expediente;

- Verificar se as portas, janelas e demais vias de acesso estdo devidamente fechadas, investigar quaisquer
condi¢des anormais que tenha observado;- Responder as chamadas telefonicas e anotar recados em horario
de auséncia da Telefonista; - Levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer
irregularidade verificada; - Ligar e desligar alarmes (quando for caso), verificando sua manutencdo e
funcionamento; - Verificar e informar ao Gabinete da Presidéncia sobre equipamentos esquecidos ligados
ao final do expediente; - Manter o controle de chaves das portas, cadeados e janelas; - Apoiar a equipe de
apoio operacional da Camara nas suas rotinas, quando solicitado; - Apresentar-se sempre barbeado, limpo e
convenientemente trajado para o trabalho; - Executar controles de acesso na portaria, identificando,
impedindo e/ou direcionando a entrada de pessoas no prédio da Camara; - Fornecer informacdes tipicas de
portaria; - Vistoriar preventivamente as instalacdes fisicas da Camara, relatando possiveis deficiéncias ao
Setor de Compras ou Patriménio; - Acompanhar funcionarios, quando necessario no exercicio de suas
funcdes;

- Hastear e arriar as bandeiras nacional, estadual e municipal em local e dias determinados;

- Desempenhar a funcdo com zelo, presteza, competéncia, assiduidade, pontualidade, senso de
responsabilidade, acatar as orientagdes dos superiores e tratar com urbanidade e respeito os funciondrios e
os municipes, vigiar cuidadosamente toda area sob sua responsabilidade;

- Conservar ¢ responsabilizar-se pela guarda e manutencdo das ferramentas e instrumentos de trabalho;

- Executar controles de acesso ao estacionamento, direcionando a entrada, estacionamento e saida de
veiculos;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Fechar e abrir as portas no inicio e final do expediente diario e porta no plenario, quando for o caso;

- Observar a legislag@o, normas, instru¢des normativas, portarias pertinentes quando da execucdo de suas
atividades;

- Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais.
b) Especial: Sujeito ao trabalho em regime de plantdes, uso de uniforme e crachd, atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

I - a promogao horizontal dos ocupantes dos cargos de Vigia I, deve observar o seguinte: (instituido pela
Lei Municipal n®1.971/2012)

a)  Classe A — habilitacdo em nivel de ensino fundamental incompleto;

b)  Classe B —requisito da “Classe A” mais habilitacdo em nivel de ensino fundamental completo ou
curso de qualificag@o profissional ou curso técnico, totalizando 120 (cento e vinte) horas;

c) Classe C - requisito da “Classe B” mais ensino médio completo.
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CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO (101)
QUADRO: EFETIVO
Referéncia Salarial: A - 01 /C —25

ATRIBUICOES

a) Descricao Sumaria

- Executar atividades de apoio administrativo.

b) Descricio Detalhada

- Agente Administrativo - Executar atividades de apoio administrativo de acordo com as necessidades da
administracdo. Executar tarefas de digitagdo em geral. Organizar o sistema de arquivos, relatorios.
Classificar expediente recebido, proceder a entregas, realizar controles da movimentacdo de processos,
documentos, organizar ¢ elaborar mapas de controle, boletins, demonstrativos, fazer anotacdes em fichas,
manusear ficharios, proceder a expedicdo de correspondéncia, documentos e outros papéis. Conferir o
material de suprimento e controlar sua movimentagdo. Revisar quanto ao aspecto redacional, ordem de
servigos, instrucdes, exposi¢des de motivos, projetos de leis, minutas de decretos e outros;

- Executar tarefas de apoio aos diversos setores de administragdo que for necessario.

- Observar a legislagdo, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando da execugdo de suas
atividades;

- Executar outras atividades compativeis com as especificadas e conforme a necessidade da administragdo
da camara, desde que solicitadas por seu superior.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: 40 horas semanais.
b) Especial: Sujeito ao trabalho em regime de plantdes, uso de uniforme e cracha, atendimento ao publico.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

I — a promogdo horizontal dos ocupantes dos cargos de Agente Administrativo deve observar o seguinte:

a) Classe A — habilitagcdo em nivel de ensino fundamental completo;

b)  Classe B —requisito da “Classe A” mais cursos de qualificacdo profissional ou curso técnico,
totalizando 120 (cento ¢ vinte) horas, ou ensino médio completo;

c) Classe C - requisito da “Classe B” mais ensino superior completo, em qualquer area. (modificado
pela Lei Municipal n° 1.971/2012).

CARGO: CONTINUO (107)
QUADRO: EFETIVO
Referéncia Salarial: A -01/C-25

ATRIBUICOES

a) Descricao Sumaria

- Executa trabalhos de coleta e de entrega, internos e externos, de correspondéncia, documentos,
encomendas e outros afins, para atender a solicitacdes e necessidades da Administracdo da Camara
Municipal.

b) Descricao Detalhada

- Executa servigos internos, entregando documentos, mensagens e pequenos volumes, em unidades da
propria organizagao.

- Executa servicos externos, efetuando pequenas compras e pagamentos de contas da Administragdo da
Cémara Municipal.
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- Executa servicos simples de escritorio, arquivando, tirando copias de documentos, atendendo telefone,
anotando recados e outros, para auxiliar o andamento dos servigos administrativos.

- Orienta e encaminha visitantes as diversas unidades da organizagdo, prestando informagdes necessarias,
atendendo as solicitacdes dos mesmos.

- Locomove-se, ocasionalmente, levando cheques para efetuar pagamentos e depositos.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais.
b) Especial: Sujeito ao trabalho em regime de plantdes, uso de uniforme e crachd, atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

I— a promocdo horizontal dos ocupantes dos cargos de Continuo deve observar o seguinte:

a) Classe A — habilitacdo em nivel de ensino fundamental incompleto;

b) Classe B — requisito da “Classe A” mais habilitacdo em nivel de ensino fundamental completo ou
curso de qualificagdo profissional ou curso técnico, totalizando 120 (cento e vinte horas);

c) Classe C - requisito da “Classe B” mais habilitagdo em nivel de ensino médio completo;

CARGO: TELEFONISTA I (108)
QUADRO: EFETIVO
Referéncia Salarial: A-01/C -25

ATRIBUICOES

a) Descricio Sumaria

- E a funciondrio(a) que recebe e efetua telefonemas, Atender, completar e registrar ligacdes telefonicas
internas e externas, transmitindo-os a quem de direito.

b) Descricio Detalhada

- Telefonista I - Realizar atividades relacionadas a execucdo de trabalhos de recebimento e realizacdo de
ligagdes telefonicas internas e externas, com a seguinte especificagdo: Atender chamadas telefonicas e
realizar ligacdes telefonicas internas e externas; Controlar permanentemente o painel, observando os sinais
emitidos e atendendo as chamadas telefonicas; Atender e transferir ligacdes internas e externas; Zelar pelo
equipamento, comunicando defeitos, solicitando consertos e manutengdo; Registrar a duragdo das ligagoes;
Organizar listas de enderecos telefonicos de interesse da Camara e manter o controle de fichdrios de
interesse dos vereadores; Atender pedidos de informagdes solicitadas; Receber, anotar e transmitir recados;
Executar tarefas de apoio administrativo referente a sua area de trabalho; Registra as ligagdes interurbanas
efetuadas, anotando em formulérios apropriados o nome do solicitante, localidade e destinatario, para
possibilitar o controle de custos;

- Zela do equipamento telefonico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto € manutencdo para
assegurar o perfeito funcionamento;

- Observar a legislagdo, normas, instrucdes normativas, portarias pertinentes quando da execugdo de suas
atividades;

- Executar outras atividades que tenham correlagdo com as atribuigdes do cargo.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: sujeito a uso de uniforme e crachd e atendimento ao publico

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
I — a promogao horizontal dos ocupantes do cargo de Telefonista I, devem observar o seguinte: (instituido
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pela Lei Municipal n° 1.971/2012).

a) Classe A — habilitacdo em nivel de ensino fundamental completo;

b)  Classe B —requisito da “Classe A” mais habilitagdo em nivel de ensino médio completo ou curso de
qualificacdo profissional ou curso técnico, totalizando 120 (cento e vinte horas);

c) Classe C - requisito da “Classe B” mais habilitagdo em nivel superior completo em qualquer area;

CARGO: RECEPCIONISTA (103)
QUADRO: EFETIVO
Referéncia Salarial: A-01/C -25

ATRIBUICOES

a) Descricao Sumaria

- Atende o publico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes para prestar-lhe informagdes e/ou
encaminha-los as pessoas solicitadas e as atividades de relacionadas 4 recepgdo em cerimoniais
organizados pela Camara Municipal.

b) Descricio Detalhada

- Trata-se do servidor encarregado de receber as pessoas, dar informagdes, bem como encaminha-las ao
departamento competente;

- Atende o municipe ou visitante, identificando-o e averiguando suas pretensdes, para prestar-lhe
informagdes e providenciar o seu devido encaminhamento;

- Registra as visitas, anotando os dados pessoais e comerciais do municipe e visitante, para possibilitar o
controle dos atendimentos diérios;

- receber as pessoas que procurarem os dirigentes das reparticdes, anunciando-as;

- Recebe a correspondéncia enderecada a Camara Municipal, bem como aos servidores, dando-lhe a
correta distribuicdo;

- saber informar a localizag@o de setores e de funcionarios da Camara Municipal;

- Realiza servicos de recep¢do nos cerimoniais organizados pela Camara Municipal, recepcionando
convidados, autoridades ¢ homenageados;

- Atender e transferir ligagdes externas, quando for o caso;

- Observar a legislacdo, normas, instrucdes normativas, portarias pertinentes quando da execugdo de suas
atividades;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: Uso de uniforme e craché e Contato com o publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
I — a promocgdo horizontal dos ocupantes dos cargos de Recepcionista, Motorista e Continuo, devem
observar o seguinte:

a) Classe A — habilitacdo em nivel de ensino fundamental incompleto;

b) Classe B — requisito da “Classe A” mais habilitacdo em nivel de ensino fundamental completo ou
curso de qualificag@o profissional ou curso técnico, totalizando 120 (cento e vinte horas);

c) Classe C - requisito da “Classe B” mais habilitacdo em nivel de ensino médio completo;

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (100)
QUADRO: EFETIVO
Referéncia Salarial: A-01 / C-25 REF. A -01

ATRIBUICOES
a) Descricao Sumaria
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- Assistente Administrativo - Organizar ¢ manter atualizados cadastros, arquivos e outros instrumentos de
controle administrativo; Compreende as tarefas de que se destinam a executar, atividades rotineiras de
apoio aos trabalhos legislativos, bem como aos servicos administrativos e financeiros da Céamara
Municipal.

b) Descricio Detalhada

- Atualizar-se com respeito aos padrdes ¢ normas de classificagdo e catalogagdo; Proceder a aquisi¢do, guarda ¢
distribuicao de material; Realizar levantamentos, andlise de dados para pareceres e informagdes em processos e
outras rotinas relacionadas com as atividades administrativas da Camara Municipal; Revisar quanto ao aspecto
redacional, ordem de servigos, instru¢des, exposi¢oes de motivos, projetos de leis, minutas de decretos e outros;
Realizar e conferir calculos relativos a langamentos; Realizar ou orientar coletas de precos de materiais que
possam ser adquiridos; Efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem, conservagao de materiais
e outros suprimentos; Levantar dados estatisticos dos servigos sob sua responsabilidade; Fazer ou orientar
levantamentos de bens patrimoniais; Realizar trabalhos datilograficos, operar terminais eletronicos, telefonia e
equipamentos de microfilmagem;

- Observar a legislacdo, normas, instrucdes normativas, portarias pertinentes quando da execugdo de suas
atividades;

- Executar tarefas afins e de interesse da Camara Municipal;

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: Uso de uniforme e cracha e Contato com o publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

I — a promocdo horizontal dos ocupantes dos cargos de Assistente Administrativo deve observar o
seguinte:

a) Classe A — habilitagdo em nivel de ensino médio completo;

b)  Classe B —requisito da “Classe A” mais cursos de qualificagdo profissional ou curso técnico,
totalizando 120 (cento e vinte) horas, ou ensino superior completo, em qualquer area; (modificado pela
Lei Municipal n®1.971/2012)

c¢)  Classe C - requisito da “Classe B” mais 01 (um) curso de pds-graduacio lato sensu, com carga
minima de 360 (trezentos e sessenta) horas.

CARGO: OUVIDOR (114) (Constituido pela Lei Municipal n®2.619/2021)
QUADRO: EFETIVO
Referéncia Salarial: A-01/C -25

ATRIBUICOES

a) Descricio Sumaria

- Propiciar a comunidade um meio de manifestar as suas reclamagdes, dentincias pedidos de informagdes,
elogios, outras proposituras e sugestdes a acdo da Administracdo Publica, ampliando os canais de
participacdo da comunidade junto ao Poder Legislativo, propiciando aos vereadores e funcionarios do
Poder Legislativo, meios adequados para atender aos anseios da municipalidade quanto ao
encaminhamento das demandas, bem como, orientar a realizagdo de audiéncias publicas, abertura de
comissdes parlamentares especiais, comissdes especiais de investigacdo, comissdes parlamentares de
inquérito, pedidos de informacgdes e outras proposicdes, além de manter o arquivo de pedidos de
providéncias e reclamagdes, a fim de evitar a redundancia, de forma a atender com eficiéncia o cidadao
usudrio dos servicos da Ouvidoria, e ainda manter sigilo sobre dentincias e reclamacdes que receber, bem
como sobre sua fonte, assegurando a prote¢do dos denunciantes, quando requerer o caso ou assim for
solicitado.

b) Descricao Detalhada
- Receber opinides, reclamagdes, sugestoes, criticas ou denuincias apresentadas pela comunidade em geral;
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- Examinar e identificar as causas e procedéncia das manifestacdes recebidas;

- Analisar, interpretar e sistematizar as manifestagdes recebidas;

- Processar e analisar os meios para solucionar todas as demandas, utilizando-se de todos os recursos
possiveis;

- Encaminhar a demanda aos setores responsaveis e/ao Gestor € acompanhar as providéncias tomadas;

- Dar ciéncia ¢ manter informado o interessado das providéncias tomadas quando for de interesse
individual e quando for de interesse publico, informar coletivamente;

- Sugerir ou recomendar a adocdo de medidas visando o aperfeigoamento ¢ o bom atendimento da
Instituigdo;

organizar ¢ manter atualizado arquivo da documenta¢do relativa as denuncias, reclamagdes e sugestoes
recebidas;

- Prestar, quando solicitado, informagdes e esclarecimentos aos Coordenadores ¢ Chefias deste Orgﬁo;

- Proteger os direitos dos manifestantes, bem como, resguardar as acusagdes ou criticas infundadas;

- Manter sigilo sobre a identidade do manifestante, quando solicitado, ou quando tal providéncia se fizer
necessario;

- Manter sob sua guarda a manutencao de materiais e equipamentos de uso da Ouvidoria;

- Estabelecer e divulgar os meios de acesso de suas atividades na Camara Municipal de forma clara e de
facil acesso na pagina de internet deste orgdo, telefone para contato pessoal, correspondéncia — via
correio, e-mail.

- Responder ao cidaddo, usuario dos servicos da Ouvidoria, no prazo de 10 (Dez) dias tteis, quanto as
providéncias tomadas no ambito da Camara Municipal sobre os atos legislativos e administrativos no
atendimento de seus interesses;

- Responder ao cidaddo, usuério dos servicos da Ouvidoria, no prazo de 15 (quinze) dias uteis, quanto aos
encaminhamentos direcionados no ambito da Administracdo Publica, quando a demanda ndo se tratar de
assunto especifico de competéncia da Camara Municipal de Alta Floresta.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais.
b) Especial: Sujeito ao trabalho em regime de plantdes, uso de uniforme e cracha, atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

I — a promogao horizontal do ocupante do cargo de Ouvidor deve observar o seguinte:

a) Classe A — habilitagdo em nivel de médio completo e certificado devidamente registrado de conclusao
do ensino médio, fornecido por institui¢do de ensino reconhecida pelos 6rgaos do poder publico;

b) Classe B — requisito da “Classe A” mais cursos de qualificacdo profissional ou curso técnico,
totalizando 120 (cento e vinte) horas;

¢) Classe C - requisito da “Classe B” mais curso de graduacdo em nivel superior completo, em qualquer
area;

CARGO: CONTADOR (111)
QUADRO: EFETIVO
Referéncia Salarial: A-01 / C-25 REF. A -01

ATRIBUICOES

a) Descricao Sumaria

- Executar as atividades relativas a Contabilidade da Camara Municipal.

b) Descricio Detalhada

- Colaborar na elabora¢do dos or¢gamentos.

- Exercer o controle contabil dos contratos celebrados, observar as recomendacdes do Tribunal de Contas
do Estado de Mato Grosso no que diz respeito a Contabilidade Publica.

- Elaborar balancetes e balangos, encaminhando-os aos 6rgaos competentes.
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- Executar toda atividade orcamentaria.

- Elaborar certiddes atinentes as suas respectivas atribuicdes.

- Prestar informagdes em processos administrativos de sua alcada.

- Proceder aos empenhos de despesas, verificando a classificagdo e existéncia de recursos nas dotagdes
orgamentarias.

- Proceder as liquidagdes e pagamentos de despesas, verificando a regularidade de notas fiscais,
documentos comprobatorios e regularidade fiscal.

- Prestar informagdes e publicagdes dos relatorios contabeis aos 6rgaos competentes.

- Manter sistema de registro ¢ controle orgamentario ¢ contabil, verificando sua correta execugdo, bem
como a exatiddo e regularidade das contas da Camara Municipal;

- Preparar em conjunto com a Controladoria Interna e remeter a Prefeitura, na época propria, para fins
orcamentarios e de planejamento, a proposta da parcela do PPA, LDO ¢ LOA da Camara Municipal,
baseada nas determinagdes e expectativas da Mesa Diretora;

- Assinar balangos, balancetes e outros documentos de apuragdo contabil-financeira, como responsavel
técnico;

- Encaminhar ao setor contabil da Prefeitura Municipal, na época propria, os balancetes e relatorios contdbeis
mensais, bimestrais e/ou quadrimestrais para fins de consolidagdo das contas publicas;

- Observar a legislacdo, normas, instrucdes normativas, portarias pertinentes quando da execugdo de suas
atividades;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e¢/ou do 6rgdo de lotagdo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
I - a promogao horizontal do ocupante do cargo de Contador deve observar o seguinte: (instituido pela Lei
Municipal n° 1971/2012)

a) Classe A — habilitacdo em nivel de superior completo e respectivo registro no 6rgao de classe;

b) Classe B — requisito da “Classe A” mais pos-graduagdo lato sensu, correlacionados a area de
atuago do servidor com carga minima de 360 (trezentos e sessenta) horas;

c) Classe C - requisito da “Classe B” mais 01 (um) curso pos-graduacao lato sensu, correlacionados a

area de atuacdo do servidor com carga minima de 360 (trezentos e sessenta) horas, ou titulo de mestre.

CARGO: AUDITOR PUBLICO INTERNO (112)
QUADRO: EFETIVO
Referéncia Salarial: A-01 / C-25 REF. A -01

ATRIBUICOES
a) Descricio Sumaria
- Atribuigdes definidas pela Lei Municipal n® 2017/2012.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e cracha, atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

I - a promogao horizontal do ocupante do cargo de Auditor Publico Interno deve observar o seguinte:

a) Classe A — habilitacdo em nivel de superior completo e respectivo registro no 6rgao de classe;

b) Classe B — requisito da “Classe A” mais pos-graduagao lato sensu, correlacionados a area de atuagdo do
servidor com carga minima de 360 (trezentos e sessenta) horas;

¢) Classe C - requisito da “Classe B” mais curso de qualificacdo profissional ou curso técnico, totalizando
120 (cento e vinte) horas.

CARGO: SECRETAI}IO DE DIVISAO PARLAMENTAR (88)
QUADRO: COMISSAO
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Referéncia Salarial: DAS-01 REF. A-01

ATRIBUICOES

a) Descricio Sumaria

- Dirigir, executar, orientar e auxiliar nos servigos gerais de assessoramento, instalacdo de legislatura,
posse de prefeito, vereadores, eleicdo e posse de mesa diretora, de redacdo e técnica legislativa,
organizacdo das sessdes plendrias, classificacdo de documentos e correspondéncias, auxiliar & presidéncia,
aos gabinetes dos vereadores, aos servidores ¢ as comissdes permanentes no desenvolvimento dos
trabalhos legislativos da Camara e outros exercicios correlatos.

b) Descricio Detalhada

- Promover a instalacdo de legislatura, posse dos vereadores, prefeito e vice-prefeito, bem como elei¢do
bienal e posse da mesa diretora do Legislativo, acolhendo as devidas declaragcdes de bens, diplomas dos
eleitos entre outros documentos, observando as regras de transicdo democratica de governo e
encaminhando a unidade competente para arquivamento;

- Redigir, digitar, orientar e/ou auxiliar na elaboragdo das proposi¢des legislativas, como projetos de lei
complementares e ordindrios, de decreto legislativo, de resolucdo, propostas de emendas a Lei Organica,
emendas a projetos, subemendas, substitutivos, mogdes, requerimentos e indicagdes de interesse dos
vereadores;

- Auxiliar no controle e tramitacdo dos projetos pautados, processos, documentos € demandas de interesse
do Presidente, acompanhando os prazos regimentais, pedidos de adiamentos, vistas, aprovacdo ou rejeicao
€ outros;

- Receber da unidade competente os processos relativos aos projetos pautados e, doravante, efetua as
respectivas fases de trdmite dos mesmos no respeitante sistema, imprimindo-as, coletando as devidas
assinaturas e juntando-as no processo;

- Redigir, digitar, orientar e/ou auxiliar na elaboragdo dos respectivos atos administrativos, como decretos
legislativos, resolucdes, portarias especificas, comunicados, convites, certiddoes e declaragdes e outros dc
interesse do legislativo, coletando a(s) respectiva(s) assinatura(s), efetuando a devida publicidade daqueles
que se fizer necessario e encaminhando a(s) unidade(s) competente(s) para arquivamento;

- Redigir, digitar, orientar e/ou auxiliar na elaboracdo da correspondéncia oficial do Gabinete da
Presidéncia da Camara, bem como do gabinete dos vereadores;

- Orientar a técnica legislativa a ser observada na elaboracdo de documentos e expediente;

- Executa servigos de digitacdo para atender ao processo legislativo;

- Orientar a unidade competente quanto a necessidade de preparacdo de material especifico para publicagdao
na imprensa local e/ou regional, bem como no site oficial do legislativo;

- Realizar estudos, pesquisas e reune legislagdo, projetos e propostas de interesse da presidéncia e dos
vereadores, assessorando-os nas questdes que se fizerem necessarias e que estiverem a seu alcance;

- Auxiliar o presidente na organizacdo da Ordem do Dia, estabelecendo previamente as matérias em pauta
a serem discutidas e deliberadas nas sessdes respectivas, observando o prazo regimental de sua afixagcdo no
local de praxe;

- Auxiliar o presidente nas convocacdes e desenvolvimento das sessoes extraordindrias durante o periodo
normal de funcionamento da Camara ou durante o recesso legislativo;

- Organizar e participar das sessdes plenarias e congéneres, auxiliando no desenvolvimento dos servigos
plenarios, assistindo ao Presidente e vereadores, anotando as deliberacdes e fornecendo material de apoio
ao atendimento das solicitagoes;

- Coletar assinaturas nos registros de presenca das sessoes ordindrias e extraordinarias, além das inscri¢des
para uso da tribuna;

- Coletar os autdgrafos da Mesa Diretora nas proposituras e demais documentos objetos de aprovacdo pelo
plenario, bem como de todos os vereadores nas atas deliberadas;

- Auxiliar o presidente nos despachos necessarios as deliberagdes do plenario;

- Elaborar ¢ digitar, através de sistema informatizado, as atas das sessdes (ordinarias, extraordinarias e
solenes) da Camara, audiéncias publicas e reunides do gabinete da presidéncia (quando requisitado), além
de, periodicamente, providenciar o encadernamento e remeter ao arquivo para a preservacdo da
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informacao;

- Ter sob sua guarda os termos de posse do prefeito, vice-prefeito, vereadores e mesa diretora, bem como
as atas das sessoes secretas da Camara e toda a documentacg@o sigilosa, a critério da presidéncia.

- Coordenar os trabalhos e reunides das comissdes permanentes, mantendo-se informado a respeito das
atividades desenvolvidas pelas comissoes;

- Acompanhar o prazo dos projetos enviados ao prefeito municipal para fins de san¢do e promulgacao,
comunicando ao presidente os casos de prazos exauridos e adotando as providéncias que lhe forem
determinadas;

- Efetuar a triagem, organizacdo, paginagdo, conferéncia, certificacdo e encerramento dos processos
conclusos inerentes ao departamento, além de remeté-los a(s) unidade(s) competente(s) para digitalizagdo e
arquivamento;

- Alimentar o site oficial do Poder Legislativo com informag¢des e documentos inerentes ao departamento;

- Atender aos publicos internos e externos;

- Observar a legislagdo, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando da execugdo de suas
atividades;

- Cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno;

- Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior
imediato;

CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: 40 horas semanais / Livre Nomeagdo

b) Especial: Contato com o publico. O exercicio do cargo e/ou fun¢do podera determinar a prestacdo de servigos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrucao: Qualquer formacao Ensino Superior completo / Cargo de Livre Nomeagdo
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: SECRETA~RIO DE APOIO AS COMISSOES PARLAMENTARES (155)
QUADRO: COMISSAO
REFERENCIA SALARIAL: DAS-02

ATRIBUICOES

a) Descri¢cdo Sumaria (modificado pela Lei Municipal n°2.619/2021)
- Assessorar, acompanhar e orientar quanto aos trabalhos e reunides das comissdes permanentes e
temporarias.

b) Descric¢iao Detalhada (modificado pela Lei Municipal n°2.619/2021)

- Orientar sobre a frequéncia dos membros das Comissdes Legislativas, permanentes e temporarias, nas
reunides ordinarias e extraordinarias;

- Orientar e acompanhar quanto ao andamento dos projetos em tramite nas Comissdes, gerenciando seus
prazos;

- Orientar quanto a elaboragdo ¢ digitagdo através de sistema informatizado, das atas das reunides das
comissdes permanentes, bem como das temporarias (assuntos relevantes, representagdo, processante e
parlamentares de inquérito), além de, periodicamente, acompanhar o procedimento de encadernamento e
remessa ao arquivo para a preservagao da informagao;

- Orientar, auxiliar e acompanhar quanto aos oficios necessarios inerentes as comissdes, 0s pareceres
inerentes as matérias de suas competéncias e demais atos das comissdes,

- Esclarecer as comissdes sobre prazos e providéncias das proposi¢des em tramitacao;

- Observar quanto ao cumprimento da legislagdo, normas, instru¢des normativas, portarias pertinentes
quando da execugdo de suas atividades;

- Realizar outras tarefas correlatas ao cargo que lhe forem atribuidas.
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CONDICOES DE TRABALHO (modificado pela Lei Municipal n°2.619/2021)

a) Jornada: 25 horas semanais / Livre Nomeagao

b) Especial: Contato com o publico. O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagdo de servigos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO (modificado pela Lei Municipal n°2.619/2021)
a) Instrucdo: Formagao em nivel superior no curso de Bacharel em Direito / Cargo de Livre Nomeagao
b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: SECRETARIO ASSISTENTE DE DIVISAO PARLAMENTAR (93)
QUADRO: COMISSAO
Referéncia Salarial: DAS-03  REF. A-01

ATRIBUICOES

a) Descricio Sumaria

-Prestar assessoria e auxiliar nos trabalhos do gabinete da Presidéncia, auxiliar nos servigos gerais de
assessoramento ao gabinete sob orientagdo e acompanhamento da Chefia de Gabinete da Presidéncia.

b) Descricao Detalhada

-Auxiliar o Presidente em suas relagdes com o Executivo Municipal e outros 6rgdos da esfera Estadual;

- Observar a legislagdo, normas, instru¢des normativas, portarias pertinentes quando da execugdo de suas
atividades;

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: 40 horas semanais / Livre Nomeagao

b) Especial: Contato com o publico. O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestacao de
servicos externos, a noite, sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrucdo: Qualquer Escolaridade / Cargo de Livre Nomeagao
b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: AGENTE IiEGISLATIVO PARLAMENTAR (95)
QUADRO: COMISSAO
Referéncia Salarial: DAI-01 REF. A-01

ATRIBUICOES

a) Descricio Sumaria

- Prestar assessoria e auxiliar nos trabalhos direto do gabinete da Presidéncia, auxiliar nos servigos gerais
de assessoramento ao gabinete sob orientagdo ¢ acompanhamento da Chefia de Gabinete da Presidéncia;

b) Descricao Detalhada

- Auxiliar o Presidente em suas relagdes com o Executivo Municipal, auxiliando e atendendo a demanda
do publico externo junto ao Executivo;

- Observar a legislacdo, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando da execucdo de suas
atividades;

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais / Livre Nomeagao
b) Especial: Contato com o publico. O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagdao de
servigos externos, a noite, sabados, domingos e feriados.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrucdo: Qualquer Escolaridade / Cargo de Livre Nomeagao
b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO DE IMPRENSA (78)
QUADRO: COMISSAO
Referéncia Salarial: DAI-02 A-01

ATRIBUICOES

a) Descricio Sumaria

- Cabe a este departamento executar os trabalhos relativos a publicag@o de todas as matérias de interesse da
Camara, seja elas de cunho Legislativo ou Administrativo, acompanhar as Sessdes Ordindrias e
Extraordinarias para selecionar as matérias a serem publicadas; acompanhar as a¢des desenvolvidas pela
presidéncia e Mesa Diretora, a fim de tornéa-las de conhecimento publico quando se fizer necessario.

- Elaborar e revisar textos jornalisticos, selecionando veiculos de comunicacdo, providenciando sua
publicacdo; efetuar reportagens de natureza profissional.

b) Descricao Detalhada

- Realizar as atividades relativas a divulgacdo das realizagdes e dos atos do Legislativo, nos dmbitos
internos e externos da Casa;

- Zelar pela boa imagem do Poder e de seus representantes, e passar a comunidade, por intermédio da
informacdo, a transparéncia das agdes desenvolvidas pelos Vereadores;

- Efetuar triagem de manuscritos e propostas de comunicago, selecionando matérias de acordo com a
politica de agdo definida.

- Auxiliar no registro dos eventos realizados pela Camara Municipal, visando uma posterior divulgacdo
através dos veiculos de comunicacdo.

- Revisar e apurar os textos elaborados submetendo-os a consideragdo superior.

- Proceder o acompanhamento das noticias na imprensa, selecionando aquelas de interesse da Camara
Municipal, divulgando aos interessados.

- Redigir e revisar sob orienta¢do direta, matérias, textos, artigos e "release", acerca da programagdo da
Camara Municipal e providenciar sua publicagdo.

- Auxiliar nas atividades de selecdo de textos, fotos, materiais de campanha publicitaria, verificando sua
qualidade e adequacdo ao trabalho em execucao.

- Organizar e manter atualizado arquivo de noticias, fotos, imagens e reportagens de interesse da Camara.

- Emitir parecer sobre assunto de sua especialidade.

- Observar a legislacdo, normas, instru¢des normativas, portarias pertinentes quando da execucdo de suas
atividades;

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: 40 horas semanais / Livre Nomeag@o

b) Especial: Contato com o publico. O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagdo de
servigos externos, a noite, sdbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
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CARGO: ASSISTEN:FE DE GABINETE DE VEREADOR (92)
QUADRO: COMISSAO
Referéncia Salarial: DAI-04 REF. A -01

ATRIBUICOES
a) Descricdo Sumaria

- Executa servigos relativos ao Gabinete do Vereador, de natureza complexa, para atender rotinas
preestabelecidas e eventuais.

b) Descricio Detalhada

- Examina toda a correspondéncia, analisando-a ¢ coletando dados referentes a informagdes solicitadas
para elaborar respostas, de acordo com a orienta¢do do Vereador, ¢ posteriormente encaminhamento.

- Anota ditados de cartas, relatorios e de outros tipos de documentos, para digita-los e providenciar a
expedi¢ao e/ou arquivamento dos mesmos.

- Redige e digita a correspondéncia oficial inerente ao Gabinete do Vereador.

- Organiza ¢ mantém um arquivo privado de documentos confidenciais ou pessoais visando o
armazenamento de informagdes e sua recuperagao.

- Mantém contatos verbais, telefonicos ou por escrito, obtendo informagdes uteis para o bom
funcionamento do Gabinete do Vereador.

- Atende e/ou faz telefonemas, recebe, anota e/ou transmite recados, recebe e transmite fax, acompanha o
andamento dos expedientes da exclusiva competéncia do Vereador, bem como do processo legislativo.

- Redige e providencia a digitacdo de Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolugdo, Mocdo,
Requerimento e Indicagdo proposto pelo Vereador.

- Auxilia durante as Sessdes, anotando as deliberacdes e fornecendo material de apoio como Leis,
Doutrinas, Jurisprudéncia e outros que se fizerem necessarios para atender as solicitagdes do Vereador.

- Providencia o arquivamento das pautas das Sessoes realizadas pela Camara Municipal.

- Observar a legislacdo, normas, instrucdes normativas, portarias pertinentes quando da execugdo de suas
atividades;

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou funcdo podera determinar a realizagdo de viagens ¢ trabalhos aos
sabados, domingos ¢ feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrucdo: Qualquer Escolaridade / Cargo de Livre Nomeagao
b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: PROCURADOR JURIDICO (113)
QUADRO: EFETIVO
Referéncia Salarial: A-01 a C-25

ATRIBUICOES

a) Descricao Sumaria

- Trata-se do orgdo permanente do Legislativo Altaflorestense, integrado por Advogado devidamente
inscritos na OAB.

- Executa servigos juridicos auxiliando a Presidéncia, as Comissdes e Vereadores no desenvolvimento dos
trabalhos Legislativos da Camara.

b) Descri¢cao Detalhada

- Aos Advogados atribuem a figura de procuratorio Judicial e extrajudicial da Camara Municipal,
notadamente em agdes ordinarias, trabalhistas, mandados de segurangas, agdes populares, bem como a
defesa da constitucionalidade e da legalidade em abstrato do processo Legislativo do Municipio,
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questionadas em sede de Ac¢do direta de constitucionalidade ante o texto fundamental do estado de Mato
Grosso e do Pais, bem como dar consultoria a Mesa Diretora, € demais Vereadores, nos trabalhos
Legislativos, apresentados individualmente ou em grupo;

- Assessorar as Comissdes permanentes em suas reunides, primando pelos aspectos legal e constitucional
das matérias, fornecendo o Parecer Juridico;

- orientar a Secretaria Parlamentar quando da elaboracdo dos Projetos e proposigdes do Legislativo;

- orientar e supervisionar juridicamente a Camara;

- Auxiliar a Comissdo de Licitacdo e Pregoeiro na elaboracao de licitagdes e emitir parecer;

- Auxiliar na elaborac@o os contratos celebrados pela Camara e emitir parecer.

- Representar o Poder Legislativo Municipal, em juizo ou fora dele, ou se fazer representar para tal fim;

- Instruir, dar parecer e acompanhar o andamento de processos judiciais que envolvam o Poder Legislativo
Municipal, apresentando recursos ¢ embargos em qualquer instancia, comparecendo a audiéncias e outros
atos para defender direitos ou interesses da Camara;

- Emitir pareceres, quando solicitado, sobre assuntos de natureza juridica relacionados a gestdo
administrativa, especialmente os referentes a interpretacao de textos legislativos, aplicagdo de dispositivos
legais;

- Orientar as comissoes de inquérito e o processo disciplinar;

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: 40 horas semanais / Livre Nomeagédo

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a realizacdo de trabalhos aos sabados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

I - a promocao horizontal do ocupante do cargo de Procurador Juridico, com jornada de 30 (trinta) horas
semanais, deve observar o seguinte:

a) Classe A — habilitagdo em nivel de superior completo, na especificidade da area de atuagdo, e respectivo
registro no 6rgdo de classe;

b) Classe B — requisito da “Classe A” mais curso de pos-graduacao lato sensu, correlacionados a area de
atuagdo do servidor com carga minima de 360 (trezentos ¢ sessenta) horas;

¢) Classe C - requisito da “Classe B” mais curso de pos-graduacdo lafo sensu, correlacionados a area de
atuaco do servidor com carga minima de 360 (trezentos e sessenta) horas cada.

CARGO: SECRETARIO DE EXPEDIENTE, ARQUIVO E PROTOCOLO (94)
QUADRO: COMISSIONADO
Referéncia Salarial: DAS-03 REF. A-01

ATRIBUICOES

a) Descricio Sumaria

- Executar as atividades relativas ao protocolo e controle dos processos que tramitam na Camara,
principalmente correspondéncias;

b) Descricio Detalhada

- Manter atualizado o registro dos atos praticados por esta Casa de Leis;

- Prestar informagdes aos vereadores, sempre que for solicitado, relativo ao banco de dados ja existente;

- Proceder com arquivamento de Leis, Decretos Legislativos, Resolu¢des, Mog¢des, Requerimentos,
Indicacdes e Atos da Camara Municipal;

- Proceder com recebimento e expedicdo de documentos, registrando em livros proprios ou utilizando o
sistema informatizado para manter o controle de sua tramitacao.

- Protocolar todos os projetos de emenda a lei orgénica, de lei, resolucdes, decretos, requerimentos e
oficios de qualquer ordem, mogdes, indicagdes, substitutivos, emendas e pareceres das comissoes ¢ demais
proposicdes legislativas;
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- Registrar e/ou abrir processos de tramitacdo de documentos, observar a tramitacdo de papéis e de
documentos até o despacho final e arquivamento;

- Manter atualizados, em pastas apropriadas, os comprovantes das publica¢des dos atos oficiais da Camara;
-Coordenar a disposi¢do de documentos de forma a atender as necessidades de consulta e demanda dos
processos do Poder Legislativo;

-Elaboragdo e a coordenacao dos expedientes, normas, comunicagdes, relatorios, pareceres ¢ documentos
afins, relativos ao arquivo geral;

-Arquivar os documentos relativos a todos os Setores da Camara Municipal de Alta Floresta , mantendo
controle e acessibilidade;

-Coordenar a organizacdo de acervos do Poder Legislativo, organiza ¢ mantém atualizados os arquivos
classificando os documentos por ordem cronoldgica e/ou alfabética, para manter um controle sistematico
dos mesmos;

- Observar a legislagdo, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando da execugdo de suas
atividades.

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

-Coordenacdo e a execugdo dos procedimentos de arquivo de acordo com as normas, instrucdes
normativas, portarias pertinentes quando da execucdo de suas atividades.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: 40 horas semanais / Livre Nomeagao

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a realiza¢do de trabalhos aos sabados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrugdo: Ensino médio completo ou superior.
b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: SECRETARIO CHEFE DE GABINETE (85)
QUADRO: COMISSIONADO
Referéncia Salarial: DAS-02 REF. A-01

ATRIBUICOES

a) Descricio Sumaria

- Executar as atividades relativas ao planejamento, organizagao, supervisdo e coordenacao as atividades da
Presidéncia;

b) Descricao Detalhada

- Preparar e expedir circulares de interesse a Presidéncia;

- Organizar a agenda das atividades e programas oficiais do Presidente e tomar as providéncias necessarias
para sua observancia;

- Organizar audiéncias do Presidente, selecionando os pedidos e corrigindo dados para compreensdo do
historico, analise e decisdo final dos assuntos;

- Atender as pessoas que procuram o Presidente, encaminhando-as ou marcando-lhes audiéncias;

- Prestar assisténcia a Presidéncia nas fungdes de ligagdo com os demais Poderes, autoridades e Municipes;
- Fazer recepcionar visitantes oficiais do Governo Municipal;

- Manter arquivo de documentos que, por sua natureza devam ser guardado de modo reservado;

- Em conjunto com a Assessoria Parlamentar, organizar as solenidades promovidas pela Camara;

- Manter registro de nomes, enderegos ¢ telefone de autoridades.

- Prestar assisténcia a Presidéncia nas Sessdes Ordinarias ¢ Extraordinarias.

- Observar a legislagdo, normas, instru¢des normativas, portarias pertinentes quando da execucdo de suas
atividades;

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.
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CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: 40 horas semanais / Livre Nomeagao

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢do podera determinar a realizacdo de trabalhos aos sabados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrucdo: Qualquer Escolaridade / Cargo de Livre Nomeagao
b) Habilitacao: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: SECRETARIO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS (87)
QUADRO: COMISSIONADO
Referéncia Salarial: DAS-02  REF. A-01

ATRIBUICOES

a) Descricio Sumaria

- Executar as atividades relativas a empenhamento, liquidagdo e pagamentos e controle or¢amentario da
despesa.

b) Descricio Detalhada

- Assessorar o Presidente em matéria de planejamento, coordenacdo, controle e avaliagdo das atividades
desenvolvidas pela Camara Municipal,;

- Promover a execucdo de atividade de natureza econémico-financeira da Camara;

- Obter informagdes de natureza econdOmico-financeira a respeito da Camara ¢ manter atualizado um
sistema de registros e dados estatisticos das informagdes colhidas;

- acompanhar e controlar a execucdo de contratos celebrados pela Camara Municipal;

- Elaborar em coordenacdo com a Presidéncia, a proposta or¢amentaria anual de acordo com a politica
estabelecida pelo governo municipal;

- processar a despesa € manter o registro e o controle contdbeis da administra¢do financeira e patrimonial

da Camara;

- Efetuar o pagamento de despesas de acordo com as disponibilidades financeiras € com o cronograma
orcamentario;

- Comunicar ao Presidente, com a devida antecedéncia, o possivel esgotamento das dotagdes
or¢amentarias;

- Auxiliar os Senhores Vereadores no estudo e discussdo da Proposta Or¢amentaria da Camara;

- Apresentar ao presidente os balancetes: patrimoniais e financeiros e, respectivas pecas discriminativas da
movimentacgdo de verbas até o dia vinte do més subsequente;

- Observar a legislagdo, normas, instru¢des normativas, portarias pertinentes quando da execucdo de suas
atividades;

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais / Livre Nomeagao
b) Especial: Atendimento ao publico, uso de uniforme e cracha.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrucdo: Nivel superior em Ciéncias Contabeis
b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
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CARGO: SECRETARIO DE DIVISAO DE PATRIMONIO (153)
QUADRO: COMISSIONADO
Referéncia Salarial: DAI-02 REF. A-01

ATRIBUICOES

a) Descricao Sumaria

- Manter o controle adequado de todos os bens modveis e imdveis da Camara Municipal, com registro
atualizado e controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua guarda.

b) Descricao Detalhada

- Manter atualizado os registros dos bens moveis ¢ imoveis;

- Cadastrar os bens adquiridos imediatamente apds a liquidagdo, com respectivo tombamento ¢ a fixacdo
de plaqueta em ordem cronoldgica;

- Emitir mensalmente depreciacdo dos bens;

- Manter relatério e inventario atualizado dos bens méveis € imoveis;

- Providenciar baixa do bens inserviveis e reavaliagdo quando necessario;

- Emitir termo de responsabilidade, colher assinaturas e fixar em local visivel;

- Executar os servigos de controle patrimonial, depreciacdo e reavaliagdo, bem como da disponibilizagdo
dos bens aos servidores e vereadores através de registro e atualizacdo da responsabilidade pela utilizacdo
dos bens;

- Solicitar e acompanhar a manutencao preventiva e corretiva dos bens méveis e iméveis da Camara;

- Efetuar a conferéncia e aceite dos materiais permanentes adquiridos ¢ dos servigos de manutengdo em
geral em bens moveis, visando sua regular liquidacéo;

- realizar o inventario de bens moéveis e imovel anual;

- Observar a legislagdo, normas, instrucdes normativas, portarias pertinentes quando da execugdo de suas
atividades;

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais / Livre Nomeagao
b) Especial: Atendimento ao publico, uso de uniforme e cracha.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrucdo: Ensino médio completo ou superior.
b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: SECRETARIO DE DIVISAO DE ALMOXARIFADO (91)
QUADRO: COMISSIONADO
Referéncia Salarial: DAI-02 REF. A-01

ATRIBUICOES

a) Descricio Sumaria

- Cabera a Divisdo de Almoxarifado apurar as suas necessidades e solicitar dentro do cronograma, o
pedido de compra para suprimento de material, garantindo a prestacdo dos servidores;

b) Descricao Detalhada

- manter o controle adequado de todos os bens moveis e imoveis da Camara Municipal, com registro
atualizado e controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua guarda;

- atender todos os preceitos legais que regulam a matéria, controlar todo o material de consumo da Camara,
desde a sua aquisicdo e distribui¢do, tendo sempre a mao dados concretos quanto ao estoque existente,
necessidade de novas aquisicdes de materiais consumidos por cada setor, apresentar quando solicitado a
Controladoria o relatorio de consumo e providenciando o inventario ao término do exercicio;

- examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as Notas de Empenho, podendo, quando
for o caso, solicitar o exame dos setores técnicos requisitantes ou especializados;
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- conferir os documentos de entrada de material, e atestar as Notas Fiscais para pagamento;

- atender as requisi¢des de materiais das Unidades Administrativas;

- realizar o balango mensal fornecendo dados para a contabilidade;

- organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, e a seguranca dos materiais em
estoque;

- fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com o empenho;

- realizar o inventdrio anual dos materiais em estoque;

- receber, conferir, controlar e processar as requisi¢des de materiais encaminhadas a Divisdo de
Almoxarifado;

- distribuir os materiais a serem fornecidos, realizando a conferéncia, embalagem, pesagem, marcacao,
acondicionamento dos mesmos;

- processar a contagem fisica do estoque eventual, mensalmente;

- identificar, codificar, cadastrar e catalogar os materiais usados pela Camara Municipal, bem como
responsabilizar-se pela emissdo e distribuicdo, aos usudrios;

- emitir pedidos de compras para reposicdo de estoque, bem como para atender as requisi¢des de material
inexistente e sem similar no Almoxarifado;

- organizar o Almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado e a seguranca dos materiais em
estoque;

- atestar e encaminhar as notas fiscais para pagamento;

- observar a legislacdo, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando da execucdo de suas
atividades;

- executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: Atendimento ao publico, uso de uniforme e cracha.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrucdo: Ensino médio completo ou superior.
b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: SECRETARIO DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS (76)
QUADRO: COMISSIONADO
Referéncia Salarial: DAI-01 REF. A-01

ATRIBUICOES

a) Descricio Sumaria

- Executar o controle, recrutamento, sele¢ao e treinamento de pessoal da Camara Municipal, respeitando os
principios constitucionais para concurso publico, admissdo, demissdo e movimentagdo de recursos
humanos, manter arquivo e registro de toda documentagdo pessoal dos funcionarios da Camara Municipal;

b) Descricio Detalhada

- Assessorar o Presidente na formulagdo da politica de administracdo da Camara;

- Promover o estudo de problemas administrativos, principalmente os de estrutura e funcionamento, assim
como propor diretrizes e normas de organizagdo de servicos e simplificacdo do trabalho;

- Fiscalizar para que ndo haja descumprimento dos limites de gastos com pessoal

estabelecidos pela C.F. e LRF;

- Langar, quando solicitado, verbas remuneratérias ¢ descontos no sistema de folha de pagamento quando
lhe for solicitado;

- Gerir o relogio ponto, emitindo relatérios e conferindo a assiduidade dos servidores quando lhe for
solicitado;

- Promover o cadastramento e a vida funcional dos servidores;

- Conferir se os documentos de admissdo e exoneragdo de servidores estdo todos apensados as respectivas
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pastas para envio ao TCE pelo sistema APLIC;

- Elaborar os atos de nomeagao ¢ demissdo dos servidores;

- Prestar informagdes nos processos referentes ao quadro de pessoal;

- Manter o arquivo dos documentos referente a vida funcional dos servidores;

- Expedir Certiddo referente a vida funcional dos servidores;

- Observar a legislagao, normas, instru¢des normativas, portarias pertinentes quando da execugdo de suas
atividades.

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais / Livre Nomeagao
b) Especial: Atendimento ao publico, uso de uniforme e cracha.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrucdo: Qualquer nivel de escolaridade. Ensino médio completo ou superior.
b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: SECRETARIO DIVISAO DE COMPRAS (97)
QUADRO: COMISSIONADO
Referéncia Salarial: DAS-03 REF. A-01

ATRIBUICOES

a) Descricao Sumaria

- Realizar segundo legislacdo especifica a compra de materiais e servicos da administragdo publica
municipal. Responsabilizar-se pelo andamento dos processos licitatorios, bem como o cadastro de
fornecedores do municipio.

- Efetuar a fiscaliza¢do de entrega de produtos e materiais conforme estabelecido em edital e contratos
administrativos.

b) Descricio Detalhada

-Ter sob sua responsabilidade cadastro de fornecedores do municipio;

-Organizar e impulsionar processos licitatorios, auxiliar na emissdo de justificativas nos casos de dispensa
e inexigibilidade de licitacdo;

-Realizar pesquisa prévia de precos de produtos e servicos;

-Fiscalizar o recebimento de materiais conforme prazos e condigdes estabelecidas em Edital ¢ contrato
administrativo;

-Gerir os processos de compras desde a solicitacdo até a liberagao para a montagem do edital, incluindo
orcamentacdo, avaliacdo e liberacdo dos memoriais descritivos e termos de referéncia;

-Manter o cadastro de fornecedores e prestadores de servigos e expedir os Certificados de Regularidade de
Situacdo Juridico-fiscal,

-Providenciar o cumprimento de atividades necessarias as licitagdes, conforme normas vigentes;

-Realizar as compras de materiais e a contratacdo de servicos que dispensam licitagdes;

-Manter contatos com fornecedores, dando uma maior rapidez no andamento do processo;

- Providenciar o pré-empenho das despesas da Camara Municipal;

- Observar a legislacdo, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando da execucdo de suas
atividades.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais / Livre Nomeagao
b) Especial: Atendimento ao publico, uso de uniforme e cracha.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrucdo: Ensino médio completo ou superior.
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
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CARGO: MOTORISTA (104)
QUADRO: EFETIVO
Referéncia Salarial: A-01/C -25

ATRIBUICOES

a) Descricio Sumaria

- Dirigir o veiculo oficial da Camara Municipal, transportando os passageiros autorizados;

b) Descricao Detalhada

- Realizar viagens estaduais e interestaduais;

- Realizar entregas de documentos, convocagdes e correspondéncias em geral, colhendo assinaturas se
necessario;

- Acompanhar as manutengdes preventivas e corretivas do veiculo, especialmente nas trocas de 6leo,
calibragem de pneus, abastecimentos, revisdes do sistema elétrico e de refrigeracdo, ar condicionado,
freios e demais itens necessarios ao bom funcionamento;

- Manter em ordem e em dia os documentos de uso obrigatorio do veiculo;

- Verificar pneus, extintor de incéndio e demais equipamentos de uso obrigatorio do veiculo;

- Preencher e manter em dia o relatorio diario de uso (saidas e retornos), manutencdo e quilometragem do
veiculo;

- Comunicar as ocorréncias de fatos e avarias relacionados com o veiculo sob sua responsabilidade;

- Cumprir as normas internas referentes ao uso dos veiculos oficiais do Poder Legislativo;

- Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservagdo, limpeza e condigdes de
funcionamento;

- Apoiar os demais setores de apoio da Camara, sempre que necessario;

- Apresentar-se sempre a carater e trajado para o trabalho;

- Exigir o uso do cinto de seguranca;

- Executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: Atendimento ao publico, uso de uniforme e cracha.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

I - a promocdo horizontal dos ocupantes dos cargos de Recepcionista, Motorista ¢ Continuo, devem
observar o seguinte:

a) Classe A — habilitagdo em nivel de ensino fundamental incompleto;

b) Classe B — requisito da “Classe A” mais habilitacdo em nivel de ensino fundamental completo ou
curso de qualificag@o profissional ou curso técnico, totalizando 120 (cento e vinte horas);

¢) Classe C - requisito da “Classe B” mais habilitagdo em nivel de ensino médio completo.

CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTOS

- Chefe de Divisdo de Planejamento

- Chefe de Div. de Recursos Humanos e Gestao da Informagao
- Chefe de Divisao de Licitagao e Contratos

- Chefe de Divisao de Atendimento e Frotas

- Chefe de Divisao de Servigos Gerais de Manutengao

- Chefe de Divisao de Vigilancia

QUADRO: COMISSIONADO
Referéncia Salarial: DAS-02 a DAI-06
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ATRIBUICOES

a) Descricdo Sumaria
- Planeja, dirige e promove a execucdo de todas as atividades da divisdo que chefia, distribuindo servigos a
todos os servidores da divisdo e avaliando resultados para assegurar o bom andamento dos trabalhos.

b) Descricdo Detalhada

- Promove a execucdo de todas as atividades do departamento, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais para definir prioridades e rotinas;

- Orienta os executores na solucdo de davidas e problemas, sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar
melhor desempenho dos trabalhos;

- Apresenta e encaminha a seu superior imediato relatorio dos trabalhos que estdo sendo desenvolvidos na
divisdo;

- Retne mensalmente ou quando necessario os seus subordinados para discutir assuntos ligados
diretamente a divisdo;

- Assina e revisa documentos necessarios a execucdo dos trabalhos ligados a divisdo, e controla sua
utilizagio;

- Avalia o resultado dos programas, detecta falhas e propde modificagdes.

- Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato;

- A Chefia de Recursos Humanos cabe propor a seus superiores a escala de férias dos servidores e observar
rigorosamente o horério de trabalho;

- Atender as normas internas referentes as rotinas ¢ procedimentos, pertinentes ao cargo ¢ fungdo
vinculados a divisao.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais / Cargo de Livre Nomeagdo
b) Especial: Atendimento ao publico, uso de uniforme e cracha.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrugdo: Qualquer nivel de escolaridade.
b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: SECRETARIO DE DIVISAO DE TESOURARIA (89)
QUADRO: COMISSIONADO
Referéncia Salarial: DAS-02 REF. A-01

ATRIBUICOES

a) Descricio Sumaria

- Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas ao
exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou informatizados disponiveis para esse fim;

b) Descricao Detalhada

- Elaborar e manter atualizada a escrituragdo de movimentos de Caixa;

- Elaborar € manter atualizado demonstrativo de movimento de Bancos;

- Efetuar calculos de acréscimos de tributos e outros relativos a fungao;

- Efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas;

- Elaborar balancetes ¢ demonstrativos do trabalho realizado e de importancias recebidas e pagas;

- Solicitar o repasse de duodécimo mensalmente ao Poder Executivo dentro do prazo constitucional;

- Manter o controle dos depositos, aplicacdes e retiradas bancarias;

- Conferir e rubricar livro caixa;

- Efetuar, em conjunto com o Presidente da Camara Municipal, o pagamento de despesas, de acordo com
as disponibilidades de numerarios em ordem cronoldgica;

- Exercer outras atividades relativas a unidade e a funcdo, de acordo com a necessidade;

- Prestar, pessoalmente ou por telefone, 6timo atendimento ao publico e aos fornecedores, fornecendo-lhes
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTA FLORESTA - MT
Estado de Mato Grosso
CNPJ 15.023.906/0001-07

de forma cortés e educada, todas as informagdes de servico que estiverem ao seu alcance e, quando for o
caso, encaminhando-os aos 6rgaos ou pessoas competentes;

- Encaminhar ou transportar documentos até as institui¢des financeiras, relacionados a atividade do setor;

- Utilizar os equipamentos de protecdo individual, pertinentes ao exercicio de suas atribui¢des;

- Cumprir as normas internas referentes ao uso dos veiculos oficiais do Poder Legislativo;

- Exercer outras atividades afins, quando autorizadas pelo Presidente.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais / Cargo Nomeagao
b) Especial: Atendimento ao publico, uso de uniforme e cracha.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrucdo: Ensino médio completo ou superior.
b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
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