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‘ SUMULA: ALTERA DISPOSITIVOS DA LEI MUNICIPAL N°

k - &} g 19572011. DE 26-DEZ2011 (DISPOE SOBRE A
(e —/  REESTRUTURACAO DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS
E SALARIOS DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL
DE ALTA FLORESTA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS).

AUTORIA: Mesa Diretora.

A CAMARA MUNICIPAL DE ALTA FLORESTA. Estado
de Mato Grosso, no uso de suas atribuicdes legals, aprovou ¢
MARINEIA DA SILVA MUNHOZ, Prefeita Municipal em
Exercicio, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Modifica o disposto nos §§ 2° ¢ 3° do art. 4°, da Lei n° 1957/2011, que passam a
vigorar com a seguinte redagfio:

§ 2° Os cargos em comissio sio de livre escolha do Chefe do Poder Legislativo,
exceto os cargos de Assistente de Gabinete de Vereador, que cabera a cada Vereador
a indica¢fio de seus assessores de confianga.

§ 3° A nomeagfo para todos os cargos de provimento em comissdo estabelecidos no
Anexo I desta Lei, com previsio legal no artigo 37, inciso V, da Constituigao Federal
de 1988, bem como as fungdes gratificadas (FG-05) trazidas no § 2° do artigo 31
também desta Lei, serd assegurado um percentual minimo de 50% (cingiienta por
cento) a serem ocupados(as) por servidores do quadro efetivo que retnam habilidade
técnica, condicdes e competéncia profissional para o exercicio do cargo e/ou fungdo.
excluindo-se neste coOmputo as vagas inerentes ao cargo de Assistente de Gabinete de
Vereador (DAI-04), bem como o0s cargos em comissdo de chefia, dire¢do, assessor ¢
agente.

Art. 2° Modifica o disposto nos § 2° do art. 31, da Lei n® 1957/2011, que passa a vigorar
com a seguinte redagio:

..................................................................................................................................

................................................................................................................................
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Estado de Mato Grosso

CNPJ 15.023.906/0001-07
§ 2° A sigla FG-05 sera concedida exclusivamente ao servidor efetivo do quadro
permanente, designado para exercer cargos em comissio, atribui¢des como
Presidente da Comissdo Permanente de Licitacdo, Pregoeiro, Presidente da
Comissdo de Sindicéncia, Presidente de Comissiio de Processo Administrativo,
aos servidores designados com fungdes atribuidas ao Frotas, Fiscal de Contrato.
responsavel pela inser¢io de documentos no portal Transparéncia, responsave]
pela Digitalizagdo do acervo de documentos do Legislativo, responsavel pelo
envio de documentos e informagdes ao TCE/MT através de Geo-obras e Aplic e,
aos demais membros, das referidas comissdes. serd concedida a gratifica¢do
denominada pela sigla FG-01, observado o seguinte:

..................................................................................................................................

Art. 3° Reestrutura o Anexo I da Lei Municipal n® 1957/2011 conforme especifica, em
consondancia com as alteragdes que seguem:

I - extingue os cargos e respectivas vagas de:

a) Secretdrio de Digitalizacio (DAS-02):

b) Secretdrio de Gestdo da Informagio (DAS-02):

c) Secretario de Divisio de Informatica (DAS-03);

d) Diretor de Servigos Gerais e Cerimonial (DAI-02);
e) Agente de Divisdo de Informatica (DAI-02);

f) Agente de Portaria e Vigilancia (DAI-06);

g) Agente Legislativo (DAI-06)

Il - extingue, a partir de 11 de junho de 2018, o cargo de Diretor de Divisio de
Arquivo Geral (DAI-03); =

III - modifica o simbolo do cargo de Secretério de Divisdo de Compras, de DAS-
02 para DAS-03, mantendo-se o numero de 01 (uma) vaga;

IV - modifica a denomina¢iio do cargo de Diretor de Divisio de Recursos
Humanos para Secretdrio de Divisdo de Recursos Humanos, permanecendo com simbolo
DAI-01 e fixac¢@o de 01 (uma) vaga;

V - modifica a denominagdo do cargo de Diretor de Almoxarifado para Secretario
Divisdo de Almoxarifado, bem como o simbolo de DAI-01 para DAI-02 e mantendo-se o
numero de 01 (uma) vaga,

VI — modifica a denominagdo do cargo de Diretor Divisdo de Patriménio para
Secretario Divisio de Patrimdnio, bem como o simbolo de DAI-01 para DAI-02 e mantendo-
se o0 numero de 01 (uma) vaga;

VII — institui o cargo de Secretario de Apoio as Comissdes Parlamentares. com o
simbolo DAS-02 ¢ fixagdo de 01 (uma) vaga;

VIII — institui o cargo de Chefe de Divisio de Planejamento, com o simbolo DAS-
02 e fixagdo de 01 (uma) vaga;

IX — institui o cargo de Chefe de Divisdo de Recursos Humanos e Gestio da
Informagéao - TI, com o simbolo DAI-01 e fixagio de 01 (uma) vaga;

Redacao Final do Projeto de Lei n® 01372018 - Altera dispositivos da Lei 1957/2011 }\1 /

\ /

Travessa Alvaro Teixeira Costa, n® 50 - Canteiro Central - Pago Municipal - Fone (66) 3512-3100 - CEP 78580-000 - Alta Floresta-MT



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

X — nstitui o cargo de Chefe de Diviséo de Atendimento e Frotas, com o simbolo
DAI-02 e fixagdo de 01 (uma) vaga,

XI - institul o cargo de Chefe de Divisdo de Licitagdo € Contratos, com o simbolo
DAS-03 e fixacgdo de 01 (uma) vaga;

XII — institui o cargo de Chefe de Divisio de Servigos Gerais e Manuteng¢do, com
o simbolo DAI-02 e fixagdo de 01 (uma) vaga;

XIII — institui o cargo de Chefe de Divisio de Vigildncia, com o simbolo DAI-04
e fixagdo de 01 (uma) vaga;

XIV — eleva o simbolo do cargo de Agente Legislativo Parlamentar, de DAI-02
para DAI-01, e amplia para 02 (duas) o nimero vagas;

XV — amplia para 03 (trés) o nimero de vagas do cargo de Secretario Assistente
de Divisdo Parlamentar, mantendo-se o simbolo DAS-03;

XVI — extingue os cargos de Secretario Juridico e Secretario de Ouvidoria a partir
da posse dos respectivos cargos de procurador juridico e ouvidor através de concurso publico.

ANEXO1
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Denominagio do Cargoe/Fungio | Simbolo | VAGAS
Secretario de Divisdo Parlamentar DAS-01 01
Secretario Juridico (extinguir-se-d com a posse via concurso) DAS-01 02
Secretario de Apoio as Comissdes Parlamentares DAS-02 01
Chefe de Divisdo de Planejamento DAS-02 01
Secretario de Administracéo e Finangas DAS-02 01
Secretario Chefe de Gabinete | DAS-02 01
Secretario de Ouvidoria (extinguir-se-d com a posse via concurso) DAS-02 | 01
Secretario de Divisdo de Tesouraria DAS-02 01
Secretario de Divisdo de Compras DAS-03 | 01
Secretario Assistente de Divisfo Parlamentar DAS-03 | 03
Secretario de Divisdo de Expediente, Arquivo € Protocolo DAS-03 01
Chefe de Divisdo de Licita¢io e Contratos DAS-03 01
Chefe de Divisdo de Recursos Humanos e Gestdo da Informagao DAI-01 01
Secretario de Divisdo de Recursos Humanos DAI-01 01
Agente Legislativo Parlamentar DAI-01 02
Chefe de Divisdo de Atendimento e Frotas DAI-02 01
Chefe de Divisfo de Servigos Gerais e Manutengiio DAI-02 | 01
Secretario de Divisdo de Almoxarifado DAI-02 ‘ 01
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Secretario de Divisdo de Patrimdnio | DAI-02 01
Assessor Legislativo de Imprensa DAI-02 01
'Diretor de Divisio de Arquivo Geral (extinguir-se-d a parfir de =
11/06/2018) bados 1 O
Assistente de Gabinete de Vereador DAI-04 12
Chefe de Divisdo de Vigilancia DAI-04 01

Art. 4° Reestrutura o anexo [V da Lei Municipal n® 1957/2011 conforme especifica. em
consonancia com as altera¢des contidas no disposto do artigo 3° da presente Lei:

.....................................................................................................................................................

ANEXO 1V
LOTACIONOGRAMA GERAL

CARGO | EFETIVO | COMISSAO | TOTAL |
Auxiliar de Servigos Gerais 01 01 '
Vigia 02 02
Motorista 01 | 01 |
Recepcionista 01 01
Assistente Administrativo 08 08
Agente Administrativo 06 06 |
Continuo 01 01
Auxiliar de Servigos Gerais | 04 04 '
Vigia [ 04 ‘ | 04
Telefonista | 01 or
Contador 01 01
Auditor Publico Interno 01 | 01
QOuvidor 01 01 ,
Procurador Juridico 01 ) 01 |
Secretario de Divisdio Parlamentar 01 01 |
Secretario Juridico (extinguir-se-c com a posse vid 0 02
CONCUTSO) ) -
Secretario de Apoio as Comissdes Parlamentares 01 01 |
Chefe de Divisfio de Plangjamento 01 o1 |
Secretario de Administragdo e Finangas 01 01 |
Secretario Chefe de Gabinete 01 01
Secretario de Ouvidoria (extinguir-se-a com a posse ,_ 01 01
via concurso) \
Secretario de Divisao de Tesouraria , | 01 0r
Chefe de Divisdo de Servicos Gerais e Manutenc&o \ | 01 .01 |
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Secretario de Divisdo de Compras 01 01
Chefe de Divisdo de Recursos Humanos e Gestéo da 01 01
Informagdo - T1

Secretario Assistente de Divisdo Parlamentar ' 03 03
Secretdrio de Divisdo de Expediente, Arquivo e Protocolo 01 0l
Chefe de Divis@io de Atendimento e Frotas 01 | 0l
Chefe de Divisdo de Licitagio e Contratos 01 01
Secretario de Divisdo de Recursos Humanos 01 01 |
Secretario de Divisdo de Almoxarifado _ 01 [ 0l
Secretario de Divisdio de Patrimdnio | 01 L 01
Agente Legislativo Parlamentar 02 | 02 |
Assessor Legislativo de Imprensa 0l 01
Diretor de Divisdo de Arquivo Geral (extinguir-se-d 01 01

a partir de 11/06/2018)

Assistente de Gabinete de Vereador 12 12
Chefe de Divisdo de Vigilancia 01 | 0l

Art. 5° Modifica o Titulo que antecede o artigo 29 da Lei Municipal n® 1957/2011, de DO
LOTACIONOGRAMA para DO LOTACIONOGRAMA E DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL, além disto, institui os artigo 31-A e 32-A, com a seguinte redagdo:

Art. 31-A. A estrutura organizacional basica da Camara Municipal de Alta
Floresta, para cumprir seus objetivos especiticos, fica constituida conforme
demonstrado no ANEXO V, bem como na representagdo grafica (organograma),
parte integrante e indissociavel desta Lel.

Art, 32-A. As atribui¢cOes inerentes aos cargos de que trata a presente Lei
dar-se-3o nos termos expressos do ANEXO VI

Art. 6° Por forca da inclusdo trazida pelo artigo 5° da presente Lei, a sumula da Lei
Municipal n® 1957/2011, passa a vigorar com a seguinte redagdo:

DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO DO PLANO DE CARGOS,
CARREIRAS E SALARIOS DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL
DE ALTA FLORESTA. DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL. E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Art. 7° Reestrutura a Tabela atinente aos Cargos de Provimento Efetivo constante do
Anexo [ da Lei Municipal n° 1957/2011, passando a vigorar com a seguinte redagdo:

\oo
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CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Grupo Cargo/Funcio Nivel N° Vagas
ATIVIDADES DE | . Auxiliar de Servigos Gerais 01a25 01
IEB;%ENT it ~Vigia 0125 02
- Motorista 01 a25 01
- Recepcionista 01 a25 01
- Telefonista I 01a25 01
- Vigia | 0l a?25 04
- Auxiliar de Servigos Gerais | 0l a2s 04 |
Grupo Cargo/Funcio '- Nl_»d 1 N¢ {}aga_s_' ‘
SERVICO DE APOIO | . Assistente Administrativo 01a?25 08
ADMINISTRATIVO ——
NiVEL MEDIO - Agente Administrativo 01 a2s 06
- Continuo 01a25 | 01
- Ouvidor 01a?2s ‘ 0l '|
rGﬂﬂQ argo/Funcio Nivel | N Vagas | ;
SERVICO DE APOIO | - Contador 0l a2s 01
ggPNggngATwo - Auditor Publico Interno 01 a?25 01
- Procurador Juridico Ola2s5 | 0l

Art, 8° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, exceto em relagdo ao inciso Il
do artigo 3° que surtira efeitos a partir de 11 de junho de 2018 e inciso X VI a partir da posse
dos respectivos cargos através de concurso publico.

Art. 9° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTA FLORESTA-MT, em 30 de maio de
2018.

MARINEIA DAll‘E@ IUNHOZ

Prefeita Municipal em uc1C10
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ANEXO YV
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

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

I1 - GABINETE DA PRESIDENCIA
a — Controladoria Interna

b — Chefe de Gabinete da Presidéncia
1. Secretaria Assistente de Divisdo Parlamentar
2. Agente Legislativo Parlamentar
3. Secretaria de Expediente, Arquivo e Protocolo

¢ — Assessoria de Imprensa
d — Procuradoria Juridica

e — Secretaria de Divisdo Parlamentar
1. Secretaria de Apoio as Comissdes Parlamentares

f— Quvidoria

III - GABINETE DOS YEREADORES
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 Divisdo de Servigos Gerais € Manutengao
l. Auxiliar de Servigos Gerais

¢ - Chefe de Diviséo 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 Divisdo de Patrimonio
3. Secretaria de Divisdo de Almoxarifado

b - Chefe de Diviséio de Recursos Humanos e Gestéo da Informagéo
1. Secretdrio de Diviséio de Recursos Humanos
2. Digitalizagéio e Portal da Transparéncia
3. Geo-Obras
4. Aplic
¢ - Secretaria de Administragfo e Financas
1. Contador
2. Agente Administrativo
3. Assistente Administrativo
4. Secretario de Divisdo de Tesouraria

d - Chefe Divisfo de Licitagdo e Contratos
1. Comissdo de Licitagdo e Contratos
2. Fiscal de Contrato
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ANEXO V

ORGANOGRAMA ESTRUTURAL DA CAMARA MUNICIPAL

MESA DIRETORA

GABINETE PRESIDENTE

GABINETE VEREADORES

Controladoria Interna |

Procuradoria Juridica i

i Assessoria Imprensa l

=

Assessores de
Gabinete

Chetfe de Gabinete

Secretaria Assistente de
Divisao Parlamenlar

i Ouvidaria

Secretaria de Divisao

Parlamentar

ATIVIDADES DE APOIO ELEMENTAR

4

i Agenle Legisiativo Parlamentar |

Secretaria deTExp. Arquivo e
Protocole

Chele Divisao de Chefe Divisao de
Vigilancia Servicos Gerais e
.,l[ Manutengao

l 1}

l Aux. Servigos

Gerais

Secretaria de Apoio as Comissdes

Parlamentar

I Chele Divisao

Atendimento e Frotas

i

i

Telefonista

Recepcionista

Motorista

Continuos

Bl

SERVIGO DE APOIO ADMINISTRATIVO

4 {4 0 T

Chefe Divisdo de
Recursos Humanos e
Geslao da Informacgao

Chefe Divisao de
Planejamento

it |

Secretaria de Secretario de Divisao
Compras de Recursos
u Humanos
Secretaria de '““
Diviséo de Digltalizagéo,
Patrimonio e Portal
-lL Transparencia
Secretaria de J:L
Divisdo de
Almoxarifado Geo-Obras
Aplic

Secretaria de Admistragio

e Finangas Chefe Divisao de
ﬂ, Licitagdo e Contratos
1
Contador A
& Comissao de Licitagéao e
L4 Conirato
Agentes T
Adminsiratives h¥)
Assislentes Fiscal de Contrato
Administrativos
Secretario Diviséo de
Tesouraria
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ANEXO VI
ATRIBUICOES CARGOS

DESCRICOES DE CARGOS

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

ATRIBUICOES

a) Descri¢cio Sumaria

- Executa servigos de zeladoria, conservagdo e manuten¢@o na parte interna da Camara
Municipal, garantindo o bom funcionamento, assegurando-lhes as condigdes de higiene e
seguranca, prepara e serve cafe, cha, dgua e outros, zelando pela ordem ¢ limpeza da copa.

b) Descric¢iio Detalhada

- Auxiliar de Servigos Gerais [ - Preparagiio e/ou distribuicio de café e outras bebidas
congéneres; Auxiliar na execugéo de pequenos eventos internos; Realizar levantamento para
fins de aquisi¢do de produtos de copa e limpeza; Executar tarefas auxiliares na 4rea de
limpeza e conservagio das dependéncias do Orgdo. utilizando materiais e produtos
especiticos, visando preservar a higiene; Executar servi¢os internos e externos de limpeza e
conservacdo dos prédios publicos, patios, jardins, manter limpos os equipamentos ¢ utensilios.
mobilidrio, instalagdes diversas, cortinados;

- Conservar e responsabilizar-se pela guarda e manutencio 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, armdrios, elevadores, forragdes, lixeiras, carpetes e cinzeiros.
zelando ainda, por toda a limpeza interna e externa, inclusive patio e calgadas.

- Executar atividades de limpeza e conservaciio nas dependéncias dos diversos setores da
Camara Municipal; Manter organizados e conservados os materiais utilizados na execucio dos
servigos; Manter a devida higiene das instala¢des sanitdrias; Limpar utensilios, como cinzeiros
e objetos de adornos; Coletar o lixo nos depdsitos, recolhendo-o adequadamente; Remover ou
arrumar moveis 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 legislagdio, normas, instrugdes normativas. portarias pertinentes quando da
execugdo 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.
W
N
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO

I - a promogdo horizontal dos ocupantes dos cargos de Auxiliar de Servicos Gerais I, deve
observar o seguinte: (instituido pela Lei Municipal n® 1971/2012)

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

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

¢)  Classe C - requisito da “Classe B” mais ensino médio completo,

CARGO: VIGIA 1 (110)
QUADRO: EFETIVO
Referéncia Salarial: A -01/C -25

ATRIBUICOES

a) Descri¢io Sumaria

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

b) Descricio Detalhada

- Cargo: Vigia I - Exercer vigilancia dos proprios da Camara Municipal; Exercer vigilancia em
locais previamente determinados pela administragéio; - Realizar ronda, inspe¢do em intervalos
fixados, adotando providéncias tendentes a evitar roubos, incéndios, danificacdes 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 necessario, as autorizagdes de ingresso apds expediente:

- Verificar se as portas, janelas e demais vias de acesso estdo devidamente fechadas, investigar
quaisquer condigdes anormais que tenha observado:- Responder as chamadas telefonicas e
anotar recados em horaric de auséncia da Telefonista; - Levar ao imediato conhecimento das
autoridades competentes qualquer irregularidade verificada; - Ligar e desligar alarmes (quando
for caso), verificando sua manutengfio 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 ftrajado para o trabalho; - Executar controles de acesso na portaria.
identificando, impedindo e/ou direcionando a entrada de pessoas no prédio da Camara: -
Fornecer informagdes tipicas de portaria; - Vistoriar preventivamente as instalagdes fisicas da
Camara, relatando possiveis deficiéncias ao Setor de Compras ou Patriménio; - Acompanhar
funciondrios, quando necessario no exercicio de suas func¢oes;

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

- Desempenhar a fungio 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 e responsabilizar-se pela guarda e manutencio das ferramentas e instrumentos de
trabalho;

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

fa ) Y
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PREFEITURA MUNICIPATBE ALTA FLORESTA - MT

Estado de Mato Grosso

CNPJ 15,023.906/0001-07
- Observar e cumprit as normas de higiene e seguranga do trabalho;
- Fechar e abrir as portas no inicio e final do expediente didrio e porta no plenario, quando for
0 ¢aso;
- Observar a legislagdo, normas, instrugdes normativas. portarias pertinentes quando da
execugdo 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 cracha.
atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

[ - a promogdo horizontal dos ocupantes dos cargos de Vigia I, deve observar o seguinte:
(instituido pela Lei Municipal n® 1971/2012)

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

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

¢)  Classe C - requisito da “Classe B’ mais ensino médio completo.

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO (101)
QUADRO: EFETIVO
Referéncia Salarial; A-01/C =25

ATRIBUICOES k2
a) Descri¢dio Sumaria

- Executar atividades de apoio administrativo.

b) Descrigio Detalhada

- Agente Administrativo - Executar atividades de apoio administrativo de acordo com as
necessidades da administragio. Executar tarefas de digitagiio em geral. Organizar o sistema de
arquivos, relatorios. Classificar expediente recebido, proceder a entregas, realizar controles da
movimentagéo de processos, documentos, organizar ¢ elaborar mapas de controle, boletins,
demonstrativos, fazer anotagdes em fichas, manusear ficharios, proceder a expedi¢do de
correspondéncia, documentos € outros papéis. Conferir o material de suprimento e controlar
sua movimentacdo. Revisar quanto ao aspecto redacional, ordem de servigos, instrugoes,
exposigoes de motivos, projetos de leis, minutas de decretos ¢ outros,

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

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

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

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais.

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

b) Especial: Sujeito ao trabalho em regime de plantdes, uso de uniforme e cracha.
atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

I - a promogéo horizontal dos ocupantes dos cargos de Agente Administrativo deve observar
0 seguinte:

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

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

¢) Classe C - requisito da “Classe B” mais ensino superior completo, em qualquer area.
(modificado pela Lei Municipal n® 1971/2012).

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

ATRIBUICOES

a) Descrigdo Sumaria

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

b) Descriciao Detalhada

- Telefonista | - Realizar atividades relacionadas a execuglo de trabalhos de recebimento e
realizagfio de ligagdes telefonicas internas e externas, com a seguinte especificagiio: Atender
chamadas telefénicas e realizar ligacdes telefonicas internas e externas; Controlar
permanentemente 0 painel, observando os sinais emitidos e atendendo as chamadas |3
telefOnicas; Atender e transferir ligagdes internas e externas; Zelar pelo equipamento,
comunicando defeitos, solicitando consertos e manutencéo; Registrar a duragdo das ligagdes;
Organizar listas de enderegos telefonicos de interesse da CAmara e manter o controle de
fichérios 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 e
manutengédo para assegurar o perfeito funcionamento;

- Observar a legislagdo, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando da
execucdo 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 cracha e atendimento ao publico

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

I — a promogéo horizontal dos ocupantes do cargo de Telefonista I, devem observar o
seguinte: (instituido pela Lei Municipal n® 1971/2012).

a)  Classe A — habilitagdo em nivel de ensino fundamental completo;
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Estado de Mato Grosso

CNPJ 15.023.906/0001-07
b) Classe B — requisito da “Classe A” mais habilitagdo em nivel de ensino médio
completo ou curso de qualificagdo profissional ou curso técnico, totalizando 120 (cento e
vinte horas);
¢) 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) Descri¢io Sumaria

- Atende o pablico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes para prestar-lhe
informagdes e/ou encaminhd-los as pessoas solicitadas e as atividades de relacionadas a
recepedo em cerimoniais organizados pela CAmara Municipal.

b) Descri¢ido Detalhada

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

- Atende 0 municipe ou visitante, identificando-o e averiguando suas pretensdes, para prestar-

lhe informagGes 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 didrios;

- receber as pessoas que procurarem os dirigentes das reparti¢des, anunciando-as:

- Recebe a correspondéncia enderegada a Camara Municipal, bem como aos servidores, |,
dando-lhe a correta distribuigdo;

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

- Realiza servicos de recepgdo nos cerimoniais organizados pela Cémara Municipal,
recepcionando convidados, autoridades e homenageados;

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

- Observar a legislagdo, normas, instrugdes 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 cracha e Contato com o publico,

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

I — a promogdo horizontal dos ocupantes dos cargos de Recepcionista, Motorista ¢ Continuo.
devem observar o seguinte:

a) Classe A — habilitag@o em nivel de ensino fundamental incompleto:

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

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

U4
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTA FLORESTA - MT
Estado de Mato Grosso
CNPJ 15.023.906/0001-07

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

ATRIBUICOES
a) Descri¢io Sumsria

- Assistente Administrativo - Organizar e 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 servigos
administrativos e financeiros da Cmara Municipal.

b) Descri¢io Detalhada

- Atualizar-se com respeito aos padrdes e normas de classificagdo e catalogagio: Proceder a
aquisigio, guarda e distribuicio de material; Realizar levantamentos, analise 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,
instrugdes, exposigdes de motivos, projetos de leis, minutas de decretos e outros; Realizar e
conferir célculos relativos a langamentos; Realizar ou orientar coletas de prec¢os de materiais que
possam ser adquiridos; Efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem.
conservagdo 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 legislagdo, normas, instrugdes 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 promogdo horizontal dos ocupantes dos cargos de Assistente Administrativo deve
observar o seguinte:

a)  Classe A — habilitagiio 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 4rea;
(modificado pela Lei Municipal n° 1971/2012)

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

CARGO: CONTADOR (111)

QUADRO: EFETIVO

Referéncia Salarial: A-01 / C-25 REF. A -0l
ATRIBUICOES

a) Descri¢ao Sumdria
- Executar as atividades relativas 4 Contabilidade da Camara Municipal.

NGO
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Estado de Mato Grosso
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b) Descri¢io Detalhada

- Colaborar na elaboragido dos orgamentos.

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

- Elaborar balancetes e balangos, encaminhando-os aos 6rgéos competentes.

- Executar toda atividade or¢amentaria.

- Elaborar certiddes atinentes as suas respectivas atribuigdes.

- Prestar informagdes em processos administrativos de sua al¢ada.

- 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 relatdrios contdbeis aos orgaos competentes.

- Manter sistema de registro e controle orgamentdrio e contdbil, 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 orgamentdrios e de planejamento, a proposta da parcela do PPA, LDO ¢ LOA da
Camara Municipal, baseada nas determinagdes ¢ expectativas da Mesa Diretora;

- Assinar balangos, balancetes ¢ outros documentos de apurag@o contibil-financeira, como
responsavel técnico;

- Encaminhar ao setor contabil da Prefeitura Municipal, na época propria, os balancetes ¢ relatorios
contabeis mensais, bimestrais e/ou quadrimestrais para fins de consolidagfio das contas piblicas;

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

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do orgo de lotagdo. 16

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

a) Classe A - habilitagio em nivel de superior completo e respectivo registro no 0rgéo de classe;
b) Classe B - requisito da “Classe A” mais pds-graduago lato sensu, correlacionados a
area de atuagiio do servidor com carga minima de 360 (trezentos e sessenta) horas;

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

correlacionados 4 4rea de atuagdio 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) Descri¢iio Sumdria
- 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.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO

[ - a promogéo horizontal do ocupante do cargo de Auditor Piblico Interno deve observar o
seguinte:

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

b) Classe B - requisito da “Classe A” mais pos-graduacdo lato sensu, correlacionados & 4rea
de atuagfo do servidor com carga minima de 360 (trezentos e sessenta) horas;

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

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

ATRIBUICOES

a) Descri¢ao Sumaria

- Dirigir, executar, orientar e auxiliar nos servigos gerais de assessoramento, instalagdo de
legislatura, posse de prefeito, vereadores. eleicdo e posse de mesa diretora, de redagdo e
tecnica legislativa, organizagio das sessdes plendrias. classificagdo de documentos e
correspondéncias, auxiliar & presidéncia, aos gabinetes dos vereadores, aos servidores e as
comissGes permanentes no desenvolvimento dos trabalhos legislativos da Camara e outros
exercicios correlatos.

b) Descri¢do Detalhada
- Promover a instalagéo de legislatura, posse dos vereadores, prefeito e vice-prefeito. bem |,
como elei¢do bienal e posse da mesa diretora do Legislativo, acolhendo as devidas
declaragdes de bens, diplomas dos eleitos entre outros documentos. observando as regras de
transi¢do 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 ordinarios, de decreto legislativo, de resolugéo, propostas de
emendas a Lei Organica, emendas & projetos, subemendas, substitutivos. mogdes.
requerimentos e indicacGes de interesse dos vereadores:

- Auxiliar no controle ¢ tramitag@o dos projetos pautados. processos, documentos e demandas
de interesse do Presidente, acompanhando os prazos regimentais, pedidos de adiamentos.
Vistas, aprovagio ou rejei¢do e 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 elabora¢io dos respectivos atos administrativos,
como decretos legislativos, resoluges, portarias especificas, comunicados. convites, certiddes
¢ declarages e outros de interesse do legislativo, coletando a(s) respectiva(s) assinatura(s).
efetuando a devida publicidade daqueles que se fizer necessério e encaminhando a(s)
unidade(s) competente(s) para arquivamento;

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

- Orientar a técnica legislativa a ser observada na elaboracio de documentos e expediente:
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PREFEITURA MUNICIPAﬁE ALTA FLORESTA - MT

Estado de Mato Grosso

CNPJ 15.023.906/0001-07
- Executa servicos de digitagdo para atender ao processo legislativo:
- Orientar a unidade competente quanto a necessidade de preparagao de material especifico
para publicagdo na imprensa local e/ou regional, bem como no site oficial do legislativo:
- Realizar estudos, pesquisas e retne legislagdo, projetos e propostas de interesse da
presidéncia e dos vereadores, assessorando-os nas questdes que se fizerem necessarias ¢ que
estiverem a seu alcance;
- Auxiliar o presidente na organizagdo da Ordem do Dia, estabelecendo previamente as
matérias em pauta a serem discutidas e deliberadas nas sessdes respectivas, observando o
prazo regimental de sua afixagfio no local de praxe;
- Auxiliar o presidente nas convocagdes e desenvolvimento das sessdes extraordinarias
durante o periodo normal de funcionamento da Cmara ou durante o recesso legislativo;
- Organizar e participar das sessdes plendrias e congéneres, auxiliando no desenvolvimento
dos servigos plendrios, assistindo ao Presidente e vereadores, anotando as deliberagdes e
fornecendo material de apoio ao atendimento das solicitagdes:
- Coletar assinaturas nos registros de presenga das sessdes ordindrias e extraordinarias, além
das inscri¢des para uso da tribuna;
- Coletar os autégrafos da Mesa Diretora nas proposituras e demais documentos objetos de
aprovacio pelo plenério, bem como de todos os vereadores nas atas deliberadas;
- Auxiliar o presidente nos despachos necessarios as deliberagoes do plenario:
- Elaborar e digitar, através de sistema informatizado, as atas das sessdes (ordinérias,
extraordinarias e solenes) da Camara, audiéncias puablicas ¢ reunides do gabinete da
presidéncia (quando requisitado), além de. periodicamente, providenciar o encadernamento ¢
remeter ao arquivo para a preservagdo da informagao;
- Ter sob sua guarda os termos de posse do prefeito. vice-prefeito, vereadores e mesa diretora.
bem como as atas das sessdes secretas da Camara e toda a documentagao sigilosa, a critério da 18

presidéncia. —

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

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

- Efetuar & triagem. organizagfio, pagina¢dio, conferéncia, certificagdo e encerramento dos
processos conclusos inerentes ao departamento, além de remeté-los &(s) unidade(s)
competente(s) para digitalizagio e arquivamento;

- Alimentar o site oficial do Poder Legislativo com informagdes e documentos inerentes ao
departamento;

- Atender aos publicos internos ¢ externos;

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

- Cumprir as normas legais, regulamentares ¢ 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 Nomeagao

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

. =
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTA FLORESTA - MT
Estado de Mato Grosso
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrugdio: Qualquer formagéo Ensino Superior completo / Cargo de Livre Nomeagao
b) Habilitagéio: Conhecimentos necessdrios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: SECRETARIO DE APOIO AS COMISSOES PARLAMENTARES
QUADRO: COMISSAO
REFERENCIA SALARIAL: DAS-02

ATRIBUICOES

a) Descricio Sumaria

- Prestar assessoria e auxiliar nos trabalhos e reunides das comissdes permanentes ¢, quando
designado, das temporarias, sob orientagdo e acompanhamento do Secretdrio de Divisdo
Parlamentar.

b) Descrig¢ao Detalhada

- Controlar a freqiiéncia dos membros das Comissdes Legislativas, permanentes e
temporarias, nas reunioes ordinarias e extraordinarias;

- Apéia 0 andamento dos projetos em tramite nas Comissdes, gerenciando seus prazos:

- Elaborar e digitar através de sistema informatizado, as atas das reunides das comissdes
permanentes, bem como das tempordrias (assuntos relevantes, representagdo, processante e
parlamentares de inquérito), além de, periodicamente, providenciar o encadernamento e
remeter ao arquivo para a preservagdo da informacéo;

- Elaborar e digita os oficios necessarios inerentes as comissdes, os pareceres e demais atos
das comissdes,

- Conferir e coleta assinaturas dos membros nos documentos inerentes s comissdes: 19
- Informar as comissdes sobre prazos e providéncias das proposigdes em tramitagio;

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

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

CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: 40 horas semanais / Livre Nomeac#o

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrug&o: Qualquer Escolaridade / Cargo de Livre Nomeagio
b) Habilitagdo: 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) Descri¢io Sumaria
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Estado de Mato Grosso

CNPJ 15.023.906/0001-07
-Prestar assessoria ¢ 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) Descri¢éio Detalhada
-Auxiliar o Presidente em suas relagdes com o Executivo Municipal e outros orgédos da esfera
Estadual;
- 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.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: 40 horas semanais / Livre Nomeagédo

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrugdo: Qualquer Escolaridade / Cargo de Livre Nomeagéo
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

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

ATRIBUICOES
a) Descricdo Sumaria
- Prestar assessoria e auxiliar nos trabalhos direto do gabinete da Presidéncia, auxiliar nos

servigos gerais de assessoramento ao gabinete sob orienta¢do e acompanhamento da Chefia de
Gabinete da Presidéncia;

b) Descri¢iio Detalhada

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

- Observar a legislagdo, normas, instrugGes 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 Nomeagéo

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

a) Instrugdo: Qualquer Escolaridade / Cargo de Livre Nomeagéo
b) Habilita¢do: Conhecimentos necessarios para 0 bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: ASSESSORﬁ LEGISLATIVO DE IMPRENSA (78)
QUADRO: COMISSAO
Referéncia Salarial: DAI-02 A -0l
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ATRIBUICOES

a) Descri¢io Sumairia

- Cabe a este departamento executar os trabalhos relativos & publicacio de todas as matérias
de interesse da Cémara, seja elas de cunho Legislativo ou Administrativo, acompanhar as
SessOes Ordindrias e Extraordindrias para selecionar as matérias a serem publicadas;
acompanhar as agGes desenvolvidas pela presidéncia e Mesa Diretora, a fim de tornd-las de
conhecimento publico quando se fizer necessario.

- Elaborar e revisar textos jornalisticos, selecionando veiculos de comunicagio,
providenciando sua publicagdo: efetuar reportagens de natureza profissional.

b) Descrigiio Detalhada

- Realizar as atividades relativas & divulgagio das realizagSes ¢ dos atos do Legislativo, nos
ambitos internos e externos da Casa;

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

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

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

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

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

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

- Auxiliar nas atividades de selegdio de textos. fotos, materiais de campanha publicitaria.
verificando sua qualidade e adequagdo ao trabalho em execugdo.

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

- Emitir parecer sobre assunto de sua especialidade.

- Observar a legislagdo, 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 Nomeagiio

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: ASSISTENIE DE GABINETE DE VEREADOR (92)
QUADRO: COMISSAO
Referéncia Salarial: DAI-04 REF. A - 01

ATRIBUICOES
a) Descri¢cdio Sumaria (;
N
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Estado de Mato Grosso
CNPJ 15.023.906/0001-07
- Executa servigos relativos ao Gabinete do Vereador, de natureza complexa, para atender
rotinas preestabelecidas e eventuais.

b) Descri¢iio Detalhada

- Examina toda a correspondéncia, analisando-a e coletando dados referentes a informacdes
solicitadas para elaborar respostas. de acordo com a orientagio do Vereador, e posteriormente
encaminhamento.

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

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

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

- 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 ¢ transmite fax.
acompanha o andamento dos expedientes da exclusiva competéncia do Vereador, bem como
do processo legislativo.

- Redige e providencia a digitagdo de Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolugio,
Mogdo, Requerimento e Indicagéo proposto pelo Vereador.

- Auxilia durante as Sesses, anotando as deliberagdes e fornecendo material de apoio como
Leis, Doutrinas, Jurisprudéncia e outros que se fizerem necessdrios para atender as
solicitagdes do Vereador,

- Providencia o arquivamento das pautas das Sessdes realizadas pela Cdmara Municipal.

- Observar a legislagio, 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: O exercicio do cargo e/ou fungdo poderd determinar a realizagfo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrugdo: Qualquer Escolaridade / Cargo de Livre Nomeagéo
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

[2%)
[E8]

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

ATRIBUICOES

a) Descri¢io 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 Cadmara.

b) Descrigiio Detalhada z

\\W\J
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Estado de Mato Grosso
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- Aos Advogados atribuem a figura de procuratério Judicial e extrajudicial da Camara
Municipal, notadamente em ac@es ordinarias, trabalhistas. mandados de segurangas, acdes
populares, bem como a defesa da constitucionalidade e da legalidade em abstrato do processo
Legislativo do Municipio, questionadas em sede de Acdo direta de constitucionalidade ante o
texto fundamental do estado de Mato Grosso e do Pafs, bem como dar consultoria a Mesa
Diretora, e 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 elaboragdo dos Projetos e proposicdes do
Legislativo;

- orientar e supervisionar juridicamente a Cémara;

- Auxiliar a Comisso de Licitagdo e Pregoeiro na elaboragéo de licitagdes e emitir parecer;

- Auxiliar na elaboragdo 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 e embargos em qualquer instincia,
comparecendo a audiéncias e outros atos para defender direitos ou interesses da Camara;

- Emitir pareceres, quando solicitado, sobre assuntos de natureza Jjuridica relacionados a
gestdo administrativa, especialmente os referentes a interpretagdo de textos legislativos.
aplicagio de dispositivos legais;

- Orientar as comissdes 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 Nomeacio

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou funcéo podera determinar a realizagéo de trabalhos aos
sdbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

I - a promogéo 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 drea de atuagéo,
e respectivo registro no 6rgdo de classe;

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

¢) Classe C - requisito da “Classe B” mais curso de pos-graduagiio lato sensu, correlacionados
a area de atuagdo 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) Descricao Sumaria

||Ir‘J
N

Redagdo Final do Projeto de Lei ne 013/2018 - Altera dispositivos da Lei 1957/2011

Travessa Alvaro Telxeira Costa, n® 50 - Canteiro Central - Paco Municipal - Fone (66) 3512-3100 - CEP 78580-000 - Alta Floresta-MT




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

b) Descrigiio Detalhada

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

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

- Proceder com arquivamento de Leis, Decretos Legislativos, Resolugdes, Mocdes,
Requerimentos, Indicagtes e Atos da Camara Municipal;

- Proceder com recebimento e expedi¢io de documentos, registrando em livros proprios ou
utilizando o sistema informatizado para manter o controle de sua tramitagéo.

- Protocolar todos os projetos de emenda & lej orgnica, de lel, resolucdes. decretos.
requerimentos e oficios de qualquer ordem, mogdes, indicagdes, substitutivos, emendas e
pareceres das comissdes e demais proposi¢des legislativas;

- Registrar e/ou abrir processos de tramitagdo de documentos, observar a tramitagfio de papéis
¢ de documentos até o despacho final e arquivamento;

- Manter atualizados, em pastas apropriadas, 0s comprovantes das publicagdes dos atos
oficiais da Camara;

-Coordenar a disposigio de documentos de forma a atender as necessidades de consulta e
demanda dos processos do Poder Legislativo;

-Elaboragéo e a coordenagio dos expedientes, normas, comunicagdes, relatorios, pareceres e
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 organizagio de acervos do Poder Legislativo, organiza e mantém atualizados os
arquivos classificando os documentos por ordem cronoldgica e/ou alfabética, para manter um 24

controle sistematico dos mesmos; e

- Observar a legislacfio, normas. instrugbes normativas. portarias pertinentes quando da
execuedo de suas atividades.

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.
-Coordenagio e a execu¢do dos procedimentos de arquivo de acordo com as normas.
instrugdes normativas, portarias pertinentes quando da execugdo de suas atividades.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: 40 horas semanais / Livre Nomeagdo

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrugéio: Ensino médio completo ou superior.
b) Habilitagfio: Conhecimentos necessdrios para 0 bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: SECRETARIO CHEFE DE GABINETE (85)
QUADRO: COMISSIONADO
Referéncia Salarial: DAS-02 REF. A-0]

ATRIBUICOES

'I“ "
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a) Descrigdo Sumaria

- Executar as atividades relativas ao planejamento, organizagio, supervisdo e coordenagio as
atividades da Presidéncia;

b) Descri¢iio Detalhada

- Preparar e expedir circulares de interesse a Presidéncia;

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

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

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

- Prestar assisténcia & Presidéncia nas funcdes de ligago 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
Céamara,

- Manter registro de nomes, enderecos e telefone de autoridades.

- Prestar assisténcia a Presidéncia nas Sessdes Ordinarias e Extraordinarias.

- Observar a legislagdo, 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 Nomeagio

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrugdo: Qualquer Escolaridade / Cargo de Livre Nomeagdo
b) Habilitagio: 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) Descri¢do Sumaria

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

b) Descrigio Detalhada

- ‘Assessorar o Presidente em matéria de planejamento, coordenagdo, controle e avaliag@o das
atividades desenvolvidas pela Cadmara Municipal:

- Promover a execucio de atividade de natureza econdmico-financeira da Camara.
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- Obter informagdes de natureza econdmico-financeira a respeito da Camara e manter
atualizado um sistema de registros e dados estatisticos das informagdes colhidas;
- acompanhar e controlar a execugfio de contratos celebrados pela Cdmara Municipal;
- Elaborar em coordenag#io com a Presidéncia. 4 proposta or¢amentaria anual de acordo com
a politica estabelecida pelo governo municipal;
- processar a despesa e manter o registro e o controle contébeis da administra¢do financeira e
patrimonial da Cdmara;
- Efetuar o pagamento de despesas de acordo com as disponibilidades financeiras e com o
cronograma or¢camentario;
- Comunicar ao Presidente, com a devida antecedéncia, o possivel esgotamento das dotacdes
orgcamentarias;
- Auxiliar os Senhores Vereadores no estudo e discussio da Proposta Orcamentéria da
Camara;
- Apresentar ao presidente os balancetes: patrimoniais e financeiros e, respectivas pegas
discriminativas da movimentagdo de verbas até o dia vinte do més subsequente;
- Observar a legislagfo, normas, instrugdes 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 Nomeagéo
b) Especial: Atendimento ao publico, uso de uniforme e cracha.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrugio: Nivel superior em Ciéncias Contdbeis
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessérios para o bom desenvolvimento de suas tarefas. 2%

CARGO: SECRETARIO DE DIVISAQ DE PATRIMONIO (153)
QUADRO: COMISSIONADO
Referéncia Salarial: DAI-02 REF. A-01

ATRIBUICOES

a) Descri¢do Sumaria

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

b) Descricio Detalhada

- Manter atualizado os registros dos bens moveis e imoveis;

- Cadastrar os bens adquiridos imediatamente apés a liquidagéio, com respectivo tombamento
¢ a fixag#o de plaqueta em ordem cronologica;

- Emitir mensalmente depreciagéio dos bens:

- Manter relatério e inventario atualizado dos bens maoveis e 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, depreciagdo e reavaliagdo, bem como da
disponibilizagdo dos bens aos servidores e vereadores através de registro e atualizagdo da
responsabilidade pela utilizagdo dos bens:
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- Solicitar e acompanhar a manutengdo preventiva e corretiva dos bens méveis e imaveis da
Camara;

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

- realizar o inventario de bens méveis e imovel anual,

- 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.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrugéo: Ensino médio completo ou superior.
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessérios 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) Descri¢do Sumaria
- Caberd a Divisio de Almoxarifado apurar as suas necessidades e solicitar dentro do

cronograma, o pedido de compra para suprimento de material, garantindo a prestacéo dos :
servidores; 7

b) Descri¢do Detalhada

- manter o controle adequado de todos os bens méveis e iméveis 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¢dio, tendo sempre a mio dados
concretos quanto ao estoque existente, necessidade de novas aquisi¢des de materiais
consumidos por cada setor, apresentar quando solicitado a Controladoria o relatério 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;

- 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 0 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 inventério anual dos materiais em estoque;
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- receber, conferir, controlar e processar as requisicdes de materiais encaminhadas a Divisio
de Almoxarifado;

- distribuir os materiais a serem fornecidos, realizando a conferéncia, embalagem, pesagem,
marcagdo, 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 distribui¢do, aos usuarios;

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

- organizar 0 Almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado ¢ a seguranga dos
materiais em estoque;

- atestar ¢ encaminhar as notas fiscais para pagamento;

- observar a legislagfo, normas, instrugdes 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: Atendimento ao publico, uso de uniforme e cracha.

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

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

ATRIBUICOES

a) Descri¢cio Sumaria

- Executar o controle, recrutamento, sele¢éio e treinamento de pessoal da CAmara Municipal.
respeitando os principios constitucionais para concurso publico, admissio. demissio e
movimentagdo de recursos humanos, manter arquivo e registro de toda documentagdo pessoal
dos funciondrios da Camara Municipal;

b) Descri¢ido Detalhada

- Assessorar o Presidente na formulagdo da politica de administracio da Camara:

- Promover o estudo de problemas administrativos, principalmente os de estrutura e
funcionamento, assim como propor diretrizes e normas de organizagio de servigos e
simplificagdo 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 e 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;

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

- Elaborar os atos de nomeagéio € demisséo dos servidores;

- Prestar informagdes nos processos referentes ao quadro de pessoal;

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

- Expedir Certidao referente & vida funcional dos servidores:

- Observar a legislagdo, 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: Atendimento ao publico, uso de uniforme e cracha.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrugio: Qualquer nivel de escolaridade. Ensino médio completo ou superior.
b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o0 bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: SECRETARIO DIVISAO DE COMPRAS (97)

QUADRO: COMISSIONADO

Referéncia Salarial: DAS-03 REF. A-O1

ATRIBUICOES

a) Descri¢do Sumaria

- Realizar segundo legislag@io especifica a compra de materiais e servigos da administragéo
publica municipal. Responsabilizar-se pelo andamento dos processos licitatérios, 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) Descri¢io Detalhada

-Ter sob sua responsabilidade cadastro de fornecedores do municipio;

-Organizar ¢ impulsionar processos licitatorios, auxiliar na emisséo de justificativas nos casos
de dispensa e inexigibilidade de licitagéo;

-Realizar pesquisa prévia de pregos de produtos e servigos;

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

-Gerir os processos de compras desde a solicitagiio até a liberagéio para a montagem do edital,
incluindo or¢amentagdo, avaliagdo e liberagdo dos memoriais descritivos e termos de
referéncia;

-Manter o cadastro de fornecedores e prestadores de servigos e expedir os Certificados de
Regularidade de Situagéo Juridico-fiscal;

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

-Realizar as compras de materiais e a contratagdo de servi¢os que dispensam licitagoes;

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

- Providenciar o pré-empenho das despesas da Cdmara Municipal;
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- Observar a legislagdo, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando da
execucdo de suas atividades.

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

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

CARGO: MOTORISTA (104)
QUADRO: EFETIVO
Referéncia Salarial: A-01/C—25

ATRIBUICOES

a) Descri¢io Sumaria

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

b) Descri¢ao 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 refrigeragéo.
ar condicionado, freios e demais itens necessarios ao bom funcionamento;

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

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

- Preencher ¢ manter em dia o relatorio diario de uso (saidas ¢ retornos), manuten¢do 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 oficials do Poder Legislativo:

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

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

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

- Exigir o uso do cinto de seguranga;

- Executar outras atividades correlatas.

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

30

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
I - a promogdo horizontal dos ocupantes dos cargos de Recepcionista. Motorista ¢ Continuo.
devem observar o seguinte:
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Estado de Mato Grosso

CNPJ 15.023.906/0001-07
a) Classe A - habilitagdo em nivel de ensino fundamental incompleto;
b) Classe B — requisito da “Classe A” mais habilitagdo em nivel de ensino fundamental
completo ou curso de qualificagfio 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 ¢ Gestéio da Informacgéo
- Chefe de Divisdo de Licitagdo e Contratos

- Chefe de Divisdo de Atendimento e Frotas

- Chefe de Divisdo de Servigos Gerais de Manutengio

- Chete de Divisd@o de Vigilancia

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

ATRIBUICOES

a) Descri¢do Sumaria

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

b) Descri¢ao Detalhada

- Promove a execugéo de todas as atividades do departamento, baseando-se nos objetivos a
serem alcancados, € na disponibilidade de recursos humanos ¢ materiais para definir 31

prioridades e rotinas; -

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

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

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

- Assina e revisa documentos necessarios a execucio dos trabalhos ligados a divisdo. e
controla sua utilizagéo;

- 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 hordrio de trabalho;

- Atender as normas internas referentes as rotinas e procedimentos. pertinentes ao cargo e
funcéio vinculados a divisdo.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrugdo: Qualquer nivel de escolaridade. N¥V
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b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para 0 bom desenvolvimento de suas tarefas.

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

ATRIBUICOES

a) Descri¢io 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) Descri¢do Detalhada

- Elaborar ¢ manter atualizada a escrituragéo de movimentos de Caixa:

- Elaborar e manter atualizado demonstrativo de movimento de Bancos;

- Efetuar célculos de acréscimos de tributos e outros relativos a funcéo;

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

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

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

- Manter o controle dos depositos, aplicagdes 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 4 fungéio, de acordo com a necessidade;

- Prestar, pessoalmente ou por telefone, 6timo atendimento ao publico e aos fornecedores,
fornecendo-lhes de forma cortés e educada, todas as informagdes de servigo que estiverem ao
seu alcance e, quando for o caso, encaminhando-os aos 6rgdos ou pessoas competentes;

- Encaminhar ou transportar documentos até as instituigdes financeiras, relacionados a
atividade do setor;

- Utilizar os equipamentos de protecdo individual, pertinentes ao exercicio de suas
atribuicdes;

- 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 Nomeagéo
b) Especial: Atendimento ao pablico, uso de uniforme e cracha.

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