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ANEXO I
CARGOS EFETIVOS

CARGO: AGENTE ADMINISTRACAO PUBLICA
Descricdo Sintética: Compreende o cargo a executar servicos de limpeza, arrumacao
e vigilancia nas diversas unidades da Camara Municipal.

Descricio Analitica: Executar trabalhos de limpeza das diversas dependéncias da
Camara Municipal; limpar pisos, vidros, lustres, moveis, instalagdes sanitérias, lougas,
utensilios de cozinha, etc; lavar e encerar assoalhos; remover lixos e detritos; Retirar o
pé de armarios, estantes, livros e outros objetos, mantendo, apos a limpeza, a
disposi¢do inicial em que se encontravam; preparar © servir café e cha a chefia,
visitantes e servidores do setor; preparar lanches e outras refei¢des simples, segundo
orientagdio superior; receber e armazenar 0S géneros alimenticios, de acordo com
normas e instrugdes estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservagdo €
higiene; dispor adequadamente os restos de comida e demais dejetos em latdo de lixo,
de forma a evitar a proliferacdo de insetos; verificar a existéncia de material de
limpeza e alimentagdo e outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao
superior imediato a necessidade de reposicdo, quando for o caso; conservar arrumado
o material sob sua guarda; comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade
verificada, bem como a necessidade de consertos € reparos nas dependéncias, méveis e
utensilios que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia; manter vigilancia sobre
depositos de materiais ¢ edificio onde funciona o legislativo municipal; percorrer
sistematicamente as dependéncias de edificios da Camara Municipal e areas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo
fechadas corretamente bem como ligando e desligando pontos de iluminagéo,
maquinas e aparelhos elétricos e observando pessoas que lhe parecem suspeitas para
possibilitar a tomada de medidas preventivas; zelar pela seguranga e limpeza de

materidis e veiculos postos sob sua guarda; controlar e orientar a circulagdo de
veicylps ¢ pedestres nas areas de estacionamento, para manter a ordem e evitar

/“vigiar materiais e equipamentos; contatar, quando necessrio, orgdos
s, comunicando a emergéncia e solicitando ajuda; comunicar imediatamente 4
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autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas; executar outras tarefas
afins.

CARGO: AJUDANTE LEGISLATIVO
Descriciio Sintética: Compreende a auxiliar na execucdo de servigos administrativos
simples, operar maquinas duplicadoras, microcomputadores ¢ realizar pequenos
mandados externos.

Descricio Analitica: Efetuar tarefas de recepgdo, de circulagdo de documentos;
efetuar copias de documentos quando necessario e material da Sessdes e Reunides;
recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes € expedientes,
separando-os por destinatario, observando o nome e a localizagdo, solicitando
assinatura em livro de protocolo; preparar correspondéncia a ser expedida;
providenciar na expedi¢do de correspondéncia, conhecimentos ou notas de entrega;
auxiliar na execu¢do de servigos de almoxarifado, apanhando materiais de consumo
em depositos, conferindo-os com as requisigdes, transportando-os e guardando-os em
local apropriado; manusear ficharios; auxiliar na classificagdo e separa¢do de
expedientes; atender telefonemas; prestar informacgdes simples, de carater geral,
pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo recados; atender com cortesia
ao publico que procura o drgdo legislativo, prestando-lhes as informagdes necessarias,
encaminhando e/ou acompanhando-o as diversas areas da Cémara Municipal; fazer
pequenos pagamentos €/ou compras a pedido dos Vereadores e Servidores; operar
duplicadores e auxiliar na coletdnea de avulsos; auxiliar em trabalhos simples de
escritorio; efetuar arquivamentos sob supervisdo; abrir pastas, classificar expedientes ¢
preparar etiquetas; zelar pela manutengdo de maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade; executar outras tarefas afins.

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO
Descricio_Sintgtica:
controla os seryicos
fluxo de papeis|n

ompreende a execugdo de servigos administrativos, bem como
ais complexos do escritorio e implanta¢do de novos sistemas de
usca de maior agilidade e eficicia.




e SALA ANTONIO SANTO RENOSTO

) 498-1734/3590

; . -000 - : (66
Rua Indcio Castell, n°. 215 - CEP. 78850-000 -Telefax: ( vamLgovbt

http:/lwww.camarapva.mt.gov.br . e-mail: camarapva@camara

PLENARIO DAS DELIBERAGOES

- Emenda a Projeto de Lei '
- Projeto de Emenda a Lei Organica
- Emenda a Resolugao

/_'
~Hiped hl‘-iOC

4 Furcionfad 7 HORARIO v
7

72

[ ] - Projetode Lei
o [ ] - Projeto Dec. Legislativo
6I CAVARA MUNICIPAL E/g - Projeto.de Resolugao
O . PRIMAVERA DO LESTE - MT I:l _ Requerlmento o
|9 &, PROTOCOLO N°. 214 || [ ] - Indicagao N_ w05/)05
8 Em:__«9 ./ 0¥ /2009 _ [ ] - Mogao
o ]
L]
]

AUTOR(ES): (Mo ildidvo. 2009 0 2006

Descricio Analitica: Executar trabalhos nos servigos de contabilidade no orgdo
legislativo de ordem técnica no campo contabil, patrimonial, financeiro, orgamentario
e tributario; executar trabalhos de coleta e analise de dados, para colaborar nos
trabalhos técnicos e administrativos; coordena e promove a execugdo dos servigos
gerais de escritorio, verificando os documentos, para assegurar a obtengdo dos
resultados; elaborar estatisticas e calculos para levantar dados necessarios a elaborag@o
do orcamento anual, computando gastos com pessoal, material de consumo €
permanente, equipamentos e instalagdes, efetuando levantamentos, compilando dados
em tabelas ou mapas demonstrativos, possibilitando fornecer a posi¢do financeira, com
orientagdo contabil, e outros; participa de projetos ou planos de organizagdo dos
servigos administrativos, compondo fluxogramas, organogramas ¢ demais esquemas
graficos, para garantir maior produtividade e eficiéncia dos servigos; executar
trabalhos de escrituracdo de livros e fichas contabeis; efetuar calculos relativos a folha
de pagamento e a concessdo de vantagens funcionais e elaborar folha de pagamento e
quadros demonstrativos da mesma, com a devida orientacgdo; auxiliar na elaboragdo de
previsdes orgamentarias; Elaborar pesquisas, visando ao aperfeicoamento do servi¢o;
desempenha suas fungdes utilizando a tecnologia disponivel no seu setor, tais como
computadores e os programas existentes e necessarios; zelar pela manuten¢do de
magquinas e equipamentos sob sua responsabilidade; executar outras tarefas afins.

CARGO: CONTINUO
Descricio Sintética: Compreende a executar trabalhos de coleta e de entrega, internos

e externos de correspondéncias, documentos e encomendas.

Descricio Analitica: Recolher e distribuir externamente correspondéncias, pequenos
volumes, e expediente, separando-os por destinatario, observando o nome ¢ a
localizagdo, solicitando assinatura em livro de protocolo; efetuar pequenas compras,
realizando depositos e retiradas bancérias e pagamentos de pequena monta; separar os
documentos recebidos, agrupando-os segundo sua natureza e especificacdo, para o
registro das noyfas; apdnhar materiais de consumo em depositos, conferindo-os com
os requisitos tignspefta-los e guarda-los em local apropriado; prestar informacdes
simples, de cafatef geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo
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recados; zelar pela manutengdo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;
executar outras tarefas afins.

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO
Descriciio Sintética: Executar trabalhos datilograficos, de redagdo, de secretaria de
comissdes legislativas, e outros trabalhos especificos do legislativo; exercer atividades
de grande complexidade, envolvendo o assessoramento em assuntos especificos, bem
como pesquisas, estudos e elaboragdo de normas, pareceres e informagdes,
Supervisionar os Servigos em geral da Camara Municipal.

Descricdo Analitica: Realizar trabalhos datilograficos de natureza variada que exijam
correcdo de linguagem e perfei¢do técnica, tais como oficios, memorandos, cartas,
editais, ordens de servigo, portarias, instrugdes, projetos de leis, exposi¢des de motivos
e outros expedientes; datilografar quadros e tabelas de dupla entrada; preparar e revisar
a correspondéncia; realizar coleta de pregos; redigir informagdes referentes ao servigo;
organizar arquivos e ficharios, mantendo-os atualizados; revisar pronunciamentos €
proposi¢des legislativas; secretariar comissdes legislativas; providenciar o preparo, sob
orientagdo superior, projetos de leis, decretos legislativos, resolugdes, e outros
expedientes sujeitos a promulgacdo legislativa; executar procedimentos relativos ao
controle de prazos orginicos dos autdgrafos; elaborar certiddes; prestar
assessoramento a administragdo do legislativo em assuntos da competéncia do 6rgdo;
elaborar informagdes; assessorar na elaboragdo de proposigdes legislativas; elaborar
estudos e pesquisas acerca de assuntos solicitados pela administra¢do; participar da
elaboracdo de normas ou regulamentos que envolvam matéria ligada a atividade do
orgdo legislativo; elaborar exposi¢des de motivos e justificativas de cunho
administrativo; assessorar estudos para execugdo de projetos de organizagido e
reorganiza¢do na area administrativa; Supervisionar os servicos e cuidar do bom
andamento da Camara em todas as suas atividades; Observar e cumprir as normas de
higiene e seguranga do trabalho; Atender as pessoas e procurar resolver 0s assuntos

expedie correspondéncias € proposi¢des em geral; estudar formas de




SALA ANTONIO SANTO RENOSTO

Telefax: (66) 498-1734/3590

Aci i - -000
Rua Inacio Castelli, n°. 215 - GEP. 78850-0 rapva@camarapva.mt.gov-bf

hﬂp:/lwww.camarapva.mt.gov.br - e-mail: cama

PLENARIO DAS DELIBERAGOES

- Projeto de Lei

PRIMAVERA DO LESTE - MT

- Emenda a Projeto de Lei '
Projeto de Emenda a Lei Organica

@) - Projeto Dec. Legislativo

o [ e - Projeto de Resolugéo

8 ntinl b - Requerimento B

Ol PROTOCOLO N°,_o2/d Indicagéo N— w05
Ol Em: _ze}_}*/ 0¥ /2005 _ - Mogao

= “‘”‘%%* 6

I

FUNCICAIARIG 7 HORIRIO
/

Emenda a Resolug&o

AUTOR(ES): Wy, Nowlora, 2005 o 2006

instrumentalizar, em proposi¢des legislativas, a serem concretizadas pelos servigos da
Casa, assuntos que versarem sobre necessidades e reivindicagdes da coletividade,
dentro da 4rea de competéncia da Camara; determinar rotinas internas e cursos de agdo
para operacionalizar os trabalhos no ambito dos gabinetes; executar outras tarefas
afins.

CARGO: SECRETARIA EXECUTIVA
Descriciio_Sintética: Supervisar todas as atividades dos gabinetes dos Vereadores,
coordenando e controlando as tarefas e a conjugagdo do esforgo operacional; realizar,
a pedido dos Vereadores, estudos e pesquisas, bem como assessora-lo amplamente no
exame de proposi¢des de origem legislativa ou executiva.

Descricio_Analitica: Responsavel pelos convites, enderegos, entregas e elaboracio
dos mesmos; Fazer mensagens e enviar nas datas especiais, ex: Dia da Mulher etc.;
Arquivar e receber todos os documentos do Gabinete do Presidente; Observar e
cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; Auxiliar o Assessor Legislativo
quando solicitado; Organizar e encadernar livros, leis, correspondéncias, oficios,
decretos, resolugdes e outros;Organizar cerimoniais de atos solenes do Legislativo
Municipal; Lavrar atas das sessdes plendrias ordinarias e extraordinarias, supervisar a
recepcdo e o atendimento de pessoas que procuram os Vereadores; supervisar as
atividades do gabinete, orientando-as, coordenando-as e distribuindo as tarefas aos
funciondrios nele lotados; prestar e visar informacdes relativas as atividades dos
gabinetes; mantendo informado, a respeito, os respectivos Vereadores; fazer
levantamentos de bens patrimoniais, desde langar no patriménio e arquivar os
documentos; realizar, a pedido dos Vereadores, estudos e pesquisas sobre assuntos
abrangidos pela drea de competéncia legislativa do municipio; operacionalizar esbogos
de pedidos de providéncias, indicagdes, pedidos de informacdes, bem como outras pro-
posigdes, elaborando a justificativa das mesmas; assessorar amplamente os Vereadores
na apreciagdo de proposi¢des, tanto de origem legislativa como executiva; redigir, a
pedido dos es, pronunciamentos a serem feitos pelo mesmo no plenario da
Casa; asses os Vereadores no exame de proposi¢des que tramitarem em comisséo
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gestionar, junto 4 administra¢do da CAmara, em nome dos Vereadores, toda e qualquer
reivindicagdo para atendimento de necessidades dos gabinetes; cumprir as
determinagcdes de ordem superior e as normas e procedimentos disciplinares da Casa;
requisitar ao setor competente, em nome dos Vereadores, o material necessario ao
funcionamento dos gabinetes; indicar ao setor competente os periodos de férias dos
funciondrios lotados nos gabinetes; executar, a pedido dos Vereadores,
periodicamefife, relatérios das atividades dos gabinetes; zelar pela manutengdo de
maquinas ipamentos sob sua responsabilidade; executar outras tarefas afins.

Primavera do Leste, 29 de julho de 2005.

antos Baraldi Luiz Carlos Magalhies Silva
Vice-Presidente

Walmir Zeliz dos Santos

Eraldo Gongalves Fortes
1° Secretario

2° Secretario




