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ESTADO DE MATO GROSSO

RESOLUCAO
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Camara Municzpa[ de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

RESOLUGAO N.° 008/2007
DATA: 10 DE DEZEMBRO DE 2007

SUMULA: ALTERA OS ANEXOS |, II, IV E V DA
RESOLUGAO N°003/2007 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O EXCELENTISSIMO SENHOR GERSON LUIZ
FRANCIO, PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE SORRISO,
ESTADO DE MATO GROSSO, FAZ SABER QUE O PLENARIO
APROVOU E ELE PROMULGA A SEGUINTE RESOLUGAO:

Art. 1° - Os Anexos I, Il, IV e V da Resolugdo n°
003/2007, de 03 de abril de 2007, passam a vigorar com nova redacao,
conforme consta em anexo.

Art. 2° - Fica o Presidente da Mesa Diretora autorizado a
contratar em regime temporario os servidores, conforme estabelece o
Anexo |l da Resolucdo 003/2007, enquanto n&o se realize o concurso
publico para preenchimento das vagas dos cargos efetivados na presente
Resolucao.

Art. 3°. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogadas as disposigdes em contrario.

Camara Municipal de Sorriso, Estado do Mato Grosso,
em 10 de dezembro de 2007.

Gerson Luiz Francio
Presidente
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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Cdamara Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

) ) ) DD

Referéncia Cargos Hs/ | Requisitos | Vencimento | Vagas
Sem Padréo (R$)
CE -01 Auxiliar de Servigos 40 | Alfabetizagao 682,96| 12
Gerais
CE-02 Motorista | 40 | Alfabetizacao 898,86 01
| CE-03 Motorista || 40 Ensino 1.123,00] 01
Fundamental
CE - 04 Auxiliar Administrativo | 40 Ensino 990,32 03
Fundamental
CE-05 Cinegrafista 40 | Ensino Médio 1.500,00 01
CE-06 Assistente 40 | Ensino Médio 1.557,02 04
Administrativo
CE- 07 Técnico de Informatica | 40 Ensino 1.649,88| 01
Superior
CE-08 Agente Legislativo | 40 | Ensino Médio 1.868,70| 01
CE-09 Agente Legislativo I 40 | Ensino Médio 1.977,29| 01
CE-10 Agente Legislativo Il 40 | Ensino Médio 2.200,89| 01
CE-11 Gestor Legislativo 40 | Ensino Médio 2.47484| 01
CE-11 Agente de Finangas e | 40 | Ensino Médio 2.474,84| 02
Controle
CE-12 Técnico Legislativo 30 Ensino 422135 02
Superior
CE-12 Controlador Interno 40 Ensino 422135 01
Superior |
CE-12 Ouvidor Parlamentar 30 Ensino 422135 01
Superior |
TOTAL 33

) ) ) I I
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ANEXO I

QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM HCOMISSAO
(DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAO)

Camara Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

Referéncia

Cargos Hs/ | Requisitos | Venciment|Vagas
Sem o
Padrao (R$)

CC-01 | Assistente Parlamentar | | 40 Livre 881,24| 09
Nomeacao

CC -02 |Assistente Parlamentar Il| 40 Livre 1.421,32| 10
Nomeagao

CC-03 Secretario Executivo 40 Livre 1.649,88| 04
Nomeagao

CC-04 Assessor de Imprensa | 40 Livre 2.711,17| 02
Nomeagao

CC-05 Tesoureiro 40 Livre 2.990,70( O1
Nomeagao

CC-06 Coordenador 40 Livre 3.634,80| 01
- Administrativo Nomeacao

CC -06 Coordenador de 40 Livre 3.634,80| 01
Servicos Legislativos Nomeacao

CC-06 Coordenador de 40 Livre 3.634,80| 01
Comunicacao Social Nomeacao

CC-07 Coordenador Geral 40 Livre 4221,35| 01
Nomeagao

CcC-07 Assessor Juridico 30 Livre 422135 02
Nomeagao

Nivel Superior
TOTAL 32

F=
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It Camara Municzpa[ de Sorriso

Vs> ESTADO DE MATO GROSSO

ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Referéncia: CE - 01
Requisitos para o Provimento
a) Instrucao: Alfabetizado
b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas.
Condigées de trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais.
b) Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de
uniforme.
Atribuigées:
a) Descricdo Sumaria: Executar servigos de zeladoria, conservagao e manutengao
da Camara Municipal, garantindo o bom funcionamento, assegurando-lhes as
condicbes de higiene e seguranca; preparar e servir café, cha, agua e outros; zelar
pela ordem e limpeza da copa.
b) Descricao Detalhada:

v Executar servigos de zeladoria no prédio da Camara Municipal, promovendo a
limpeza e conservacgdo, vigiando o cumprimento do regulamento interno para
assegurar o asseio, ordem e seguranga do predio e o bem estar de seus
ocupantes.

v" Inspecionar as dependéncias da Camara, efetuando os trabalhos de limpeza,
remogao ou incineragao de residuos para assegurar o bem estar dos ocupantes.

v' Preparar e servir café, cha, sucos, agua e lanches rapidos, para atender os
funcionarios e visitantes da Camara Municipal.

v' Lavar e guardar os utensilios, para assegurar sua posterior utilizagao.

v Efetuar limpeza e higienizagdo da copa, lavando pisos, pecas, azulejos e
outros, para manter um bom aspecto de higiene e limpeza.

v Receber, armazenar e controlar o estoque dos produtos alimenticios e
material de limpeza, requisitando a sua reposi¢gdo sempre que necessario, a fim de
atender ao expediente da Camara.

v' Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

CARGO: MOTORISTA |
Referéncia: CE - 02
Requisitos para o Provimento
a) Instrucao: Alfabetizado
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas, Carteira Nacional de Habilitagao - Categoria C.

N
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Cdrmara Mum’czpa[ de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

Condicées de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a realizacao

de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

Atribuigées:
a) Descricao Sumaria: Dirigir com seguranca e zelo os veiculos automotores da
Camara Municipal, observando as normas de transito e as instrucées recebidas do
Chefe do Poder Legislativo, ou servidor por ele designado.
b) Descri¢cao Detalhada

v" Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, 0s
niveis de combustivel, agua e 6leo do carter, testando freios, parte elétrica, e
outros. mecanismos, para certificar-se de suas condicbes de funcionamento e
seguranga.

v" Dirigir o veiculo, obedecendo ao Cddigo Nacional de Transito, seguindo
mapas, itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usuarios e materiais
aos locais solicitados ou determinados.

v' Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padroes de urbanidade
recomendaveis.

v Zelar pela manutencéo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos
ao setor competente, para assegurar o seu perfeito funcionamento.

v" Providenciar, sempre que necessario, o abastecimento de combustivel, agua
e lubrificantes.

v' Efetuar reparos de emergéncia e troca de pneus no veiculo, garantindo a sua
utilizacdo em perfeitas condigées.

v Recolher o veiculo apos liberagao, deixando-o, estacionado e fechado,
corretamente.

v' Realizar servigos prioritariamente na cidade e ou interior do municipio.

v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara
ou servidor por ele designado.

CARGO: MOTORISTA Il
Referéncia: CE - 03
Requisitos para o Provimento
c) Instrucdo: Ensino Fundamental
d) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas, Carteira Nacional de Habilitagao - Categoria C.
Condigbes de Trabalho
c¢) Jornada: 40 horas semanais
d) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a realizagao
de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

jbuicées:
Atribuigoe A -
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Carmara Municzpa[ de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

a) Descricao Sumaria: Dirigir com seguranca e zelo os veiculos automotores da
Camara Municipal, observando as normas de transito e as instrugdes recebidas do
Chefe do Poder Legislativo, ou servidor por ele designhado.

b) Descricao Detalhada

v" Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os
niveis de combustivel, agua e 6leo do carter, testando freios, parte elétrica, e
outros mecanismos, para certificar-se de suas condigdes de funcionamento e
seguranga.

v Dirigir o veiculo, obedecendo ao Coédigo Nacional de Transito, seguindo
mapas, itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usuarios e materiais
aos locais solicitados ou determinados.

v' Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrées de urbanidade
recomendaveis.

v Zelar pela manutengao do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos
ao setor competente, para assegurar o seu perfeito funcionamento.

v Providenciar, sempre que necessario, o abastecimento de combustivel, agua
e lubrificantes.

v' Efetuar reparos de emergéncia e troca de pneus no veiculo, garantindo a sua
utilizacdo em perfeitas condicdes.

v' Recolher o veiculo apoés liberagao, deixando-o, estacionado e fechado,
corretamente.

v Realizar servicos prioritariamente para fora do municipio, tais como: em
viagens levando vereadores, servidores da Camara e ou outras tarefas designadas
pelo Presidente da Camara.

v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara
ou servidor por ele designado.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Referéncia: CE - 04
Requisitos para o Provimento
a) Instrucdo: Ensino Fundamental
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas.
Condigbes de Trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.
Atribuicées
a) Descricdo Sumaria: Executar trabalhos de coleta e de entrega, interno e externo,
de correspondéncias, documentos, encomendas e outros afins, para atender as
solicitacdes e necessidades da administragéo da Camara Municipal.
b) Descricdo Detalhada S -
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Camara Mum’czpa[ de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

v' Executar servigos internos, entregando documentos, mensagens e pequenos
volumes, em unidades da propria organizagao.

v Executar servigcos externos, quando necessario, efetuando pequenas compras
e pagamentos de contas da Administragao da Camara Municipal.

v’ Executar servigcos simples de escritorio, arquivando, tirando copias de
documentos, atendendo telefone, anotando recados e outros, para auxiliar o
andamento dos servicos administrativos.

v Orientar e encaminhar visitantes as diversas unidades da organizacgao,
prestando informagdes necessarias, atendendo as solicitagées dos mesmos.

v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: CINEGRAFISTA
Referéncia: CE-05
Requisitos para o Provimento

a) Instrucao: Ensino Médio

b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas Condigdes de Trabalho.

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungéo podera determinar a prestacéao de
servicos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, atendimento ao
publico e ao uso de uniforme.

Atribuigées:

a) Descricao Sumaria: Assessorar na comunicagao social do Poder Legislativo e
executar cobertura fotocinematografica de todos os eventos ligados a Camara
Municipal.

b) Descricao Detalhada

v Realizar cobertura fotocinematografica dos eventos, cerimoniais, reunioes,
congressos, seminarios e outros em que houver participagédo de Vereadores, bem
como das Sessoes Solenes, Ordinarias e Extraordinarias.

v Realizar a manutencdo e os cuidados necessarios com equipamentos
fotocinematografico e com equipamentos de som.

v' Executar funcdes relativas aos cuidados com aparelhos de som e video em
cerimoniais, eventos e sessoes realizadas pela Camara Municipal.

v Realizar o arquivamento de negativos, fotos, das fitas de video.

v" Auxiliar na divulgacao das noticias do Legislativo Municipal.

v Participar dos servicos de plenarios, efetuando as devidas anotagbes das
deliberagdes, auxiliando os meios de comunicagdo que realizem a cobertura das
Sessées Solenes, Ordinarias ou Extraordinarias.

v Fazer apresentagoes publicas formais e informais de interesse da
administracdo da Camara Municipal.

v Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior

imediato. /Af]/-) ,
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CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Referéncia: CE - 06
Requisitos para o Provimento
a) Instrugdo: Ensino Médio
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas.
Condigoes de trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.
Atribuicées
a) Descricdo Sumaria: Atender ao publico em geral, identificando e averiguando
suas pretensdes para prestar-lhes informacdes e/ou encaminha-los as pessoas
solicitadas. Auxiliar nas tarefas da administracdo da Camara Municipal; auxiliar as
Comissoes e Vereadores no desenvolvimento dos trabalhos legislativos.
b) Descricao Detalhada

v Executar servicos internos, entregando documentos, mensagens e pequenos
volumes, em unidades da prépria organizacao.

v Assistente de portaria e protocolo, em missao de atendimento ao Publico;

v Assistente de servicos de expedicdo, comunicacdo interna e externa e
atendimento telefénico;

v Operar mesa, aparelhos telefonicos e mesa de ligagéao.

v Registrar os telefonemas atendidos, anotando os dados pessoais e
comerciais dos municipes, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios.

v Atender e efetuar ligagdes externas e internas, operando equipamentos
telefdnicos, consultando listas e/ou agendas, visando a comunicagao entre o
usuario e o destinatario.

v' Redigir os atos administrativos, expedientes, atas, resolucdes, projetos de lei,
etc.

v Registrar as ligagdes interurbanas efetuadas, anotando em formularios
apropriados o nome do solicitante, localidade e destinatario, para possibilitar o
controle de custos.

v’ Zelar do equipamento telefénico, comunicando defeitos e solicitando seu
conserto e manutencao para assegurar o perfeito funcionamento.

v Manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefénicas internas, externas e
de outras localidades, para facilitar consultas.

v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

Referéncia: CE - 07

Requisitos para o Provimento |
a) Instrucdo: Ensino Superior em Engenharia da Computagao. /3’1"?

)
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Camara Mum’czpa[ de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de

suas tarefas, com experiéncia comprovada na assessoria em 6rgéo publico.
Condi¢cées de Trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais.
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestacéo de
servigos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, atendimento ao
publico e ao uso de uniforme.
c)
Atribuicées
a) Descricao Sumaria: Prestar assessoria de informatica a Camara Municipal.
b) Descricao Detalhada

v' Prestar suporte técnico imediato na manutencdo dos equipamentos e nos
sistemas de informatica da Camara Municipal.

v Controlar o acesso dos usuarios ao sistema de informatica da Camara
Municipal.

v Fazer as atualizacées peridédicas dos dados nos sistemas de informatica da
Camara Municipal.

v' Supervisionar as atualizagdes da home-page da Camara Municipal.

v Orientar e dirimir davidas dos usuarios dos sistemas.

v Assessorar quanto as especificacées técnicas nas aquisi¢des ou locagao de
equipamentos ou sistemas de informatica.

v' Zelar pelo bom uso e controle do painel eletrénico do Plenario da Camara
Municipal.

v Instalacdo, configuragdo, operagao e manutencdo do sistema de votagao
eletrénica.

v Acompanhar e supervisionar as transmissdes on-line das sessoes e ou outras
programacdes do Legislativo.

v Instalacdo, configuragdo, operagdo e manutencdao dos servidores linux e
windows .

v Instalagdo, configuragdo, operagédo e manutencéo de redes de computadores.

v’ Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de informatica da Camara
Municipal.

v Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO |
Referéncia: CE - 08
Requisitos para o Provimento
a) Instrucdo: Ensino Médio
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas. |
Condigées de Trabalho 77
a) Jornada: 40 horas semanais
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Camara Mum’czpa[ de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.

Atribuicées
a) Descricao Sumdria: Atender ao publico em geral, identificando e averiguando
suas pretensGes para prestar-lhes informagdes e/ou encaminha-los as pessoas
solicitadas. Executar e desenvolver trabalhos de suporte administrativo que envolva
servigos de informagao, redagao, datilografia, digitacao, expedicao, distribuicao e
arquivamento de documentos.
b) Descricdo Detalhada

v" Planejar e promover a execucdo de todas as atividades que for submetido,
baseando-se nos objetivos a serem alcangados, para assegurar o bom andamento
dos trabalhos legislativos.

v' Classificar e organizar documentos do legislativo.

v Auxiliar na preparacao de material para publicagdo na imprensa, objetivando
a divulgacao dos atos do legislativo.

v Executar sob supervisdo direta, trabalhos relativos ao controle dos recursos
humanos e patrimonio.

v" Elaborar controles, quadros, graficos, demonstrativos e relatorios diversos.

v' Executar quaisquer outras atividades correlatas.

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO I
Referéncia: CE - 09
Requisitos para o Provimento

a) Instrucao: Ensino Médio

b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de

suas tarefas.

Condigoes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de

uniforme.

Atribuicoes
a) Descrigdo Sumaria: Executar as atribuicdes do cargo de Agente Administrativo,
que requeira alguma complexidade e que exijam conhecimento da pasta ou
assunto; proceder a organizagéo e distribuicdo de material; atender ao publico em
geral, identificando e averiguando suas pretensoes para prestar-lhes informagoes
elou encaminha-los as pessoas solicitadas. Executar e desenvolver trabalhos de
suporte administrativo que envolva servicos de informacéo, redacéo, datilografia,
digitagéo, expedigéo, distribuicao e arquivamento de documentos.
b) Descricao Detalhada

v Planejar e promover a execugdo de todas as atividades que for submetido,
baseando-se nos objetivos a serem alcangados, para assegurar o bom andamento
dos trabalhos legislativos.

v Auxiliar os Assistentes Parlamentares e Vereadores na elaboragao dos

pareceres das comissoes as proposituras; /3 A

)
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Ciamara Mum’crpa[ de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

v’ Organizar e sistematizar a elaboracdo dos pareceres das comissbées as
proposituras;

v" Auxiliar na preparacao do material para publicagdo dos trabalhos legislativos;

v Xerocar e organizar o material que faz parte das pautas das sessdes para
serem distribuidos aos vereadores e para a imprensa.

v" Auxiliar nos trabalhos relacionados a coordenadoria de imprensa e servigos
legislativos.

v Acompanhar e dar assisténcia aos vereadores nas sessoes.

v Responsabilizar-se pela distribuicao das correspondéncias do Legislativo;

v' Executar quaisquer outras atividades correlatas.

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO Il
Referéncia: CE - 10
Requisitos para o Provimento

a) Instrugcao: Ensino Medio

b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de

suas tarefas.

Condigées de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de

uniforme.

Atribuicbes
a) Descricdo Sumaria: Executar as atribuicdes do cargo de Agente Administrativo,
contudo as mais complexas e que exijam maior conhecimento da pasta ou assunto.
Atender ao publico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes para
prestar-lhes informacées e/ou encaminha-los as pessoas solicitadas. Executar e
desenvolver trabalhos de suporte administrativo que envolva servigos de
informacdo, redacdo, digitacdo, expedicdo, distribuicdo e arquivamento de
documentos.
b) Descri¢éo Detalhada

v' Planejar e promover a execugdo de todas as atividades que for submetido,
baseando-se nos objetivos a serem alcangados, para assegurar o bom andamento
dos trabalhos legislativos.

v' Elaborar controles, quadros, graficos, demonstrativos e relatérios diversos.

v’ Executar servicos gerais de redagao e técnica legislativa.

v' Classificar documentos e correspondéncias do legislativo.

v Executar trabalhos relativos a protocolo e correspondéncias em geral.

v Auxiliar os assistentes parlamentares na elaboragdo dos Projetos de Lei, de
Decreto Legislativo, de Resolugdes; Requerimentos, Mogoes , Indicagées, etc.

v Auxiliar na preparacado de material para publicacdo na imprensa, objetivando
a divulgacao dos atos do legislativo.

v Executar atividades relacionadas a Coordenadoria de Servicos Legislativos.

v Acompanhar e dar assisténcia aos vereadores nas sessoes. .mq .
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ESTADO DE MATO GROSSO

v" Executar quaisquer outras atividades correlatas.

CARGO: GESTOR LEGISLATIVO
Referéncia: CE - 11
Requisitos para o Provimento

a) Instrucdo: Ensino Médio

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de

suas tarefas.

Condigées de Trabalho

c) Jornada: 40 horas semanais

d) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de

uniforme.

Atribuigbes
a) Descricdo Sumaria: Supervisionar, coordenar e controlar servigos inerentes aos
aspectos legislativos geral da Camara Municipal. Executar as atribuiges do cargo
de Agente Administrativo, contudo as mais complexas e que exijam maior
conhecimento da pasta ou assunto. Trabalhos que envolvam a elaboragao, de
projetos de leis e outras proposituras, interpretac@o e aplicagao das leis e normas
administrativas; proceder a aquisi¢ao, guarda e distribuicdo de material; atender ao
publico em geral, identificando e averiguando suas pretensoes para prestar-lhes
informagdes e/ou encaminha-los as pessoas solicitadas. Executar e desenvolver
trabalhos de suporte administrativo que envolva servicos de informacgéao, redacéao,
digitacao, expedigao, distribuicado e arquivamento de documentos.
b) Descrigado Detalhada

v Planejar e promover a execugao de todas as atividades que for submetido,
baseando-se nos objetivos a serem alcangados, para assegurar 0 bom andamento
dos trabalhos legislativos.

v Elaborar controles, quadros, graficos, demonstrativos e relatérios diversos.

v' Executar servigos gerais de redacgao e técnica legislativa.

v Classificar documentos e correspondéncias do legislativo.

v Auxiliar os assistentes parlamentares na elaboragdo dos Projetos de Lei, de
Decreto Legislativo, de Resolugdes; Requerimentos, Mogbes , Indicagoes, etc.

v Auxiliar na preparacao de material para publicagdo na imprensa, objetivando
a divulgacao dos atos do legislativo.

v Auxiliar na elaboragédo das pautas e redacao das atas das sessoes.

v Auxiliar diretamente na coordenagdo dos trabalhos legislativos durante as
sessoOes;

v Auxiliar na organizagdo das sessbes ordinarias, extraordinarias, solenes e
itinerantes;

v' Elaborar autégrafos de leis.

v Organizar e arquivar a legislagdo municipal, bem como a documentagao da

Coordenadoria dos Servigcos Legislativos.
v Executar trabalhos relativos a protocolo e correspondéncias em geral.

Lan%

Ay
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ESTADO DE MATO GROSSO

v Desenvolver os trabalhos relativos a Coordenadoria de Servicos Legislativos.
v' Executar quaisquer outras atividades correlatas.

CARGO: AGENTE DE FINANCAS E CONTROLE
Referéncia: CE - 11
Requisitos para o Provimento
a) Instrugcéo: Ensino Médio
b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas.
Condigbes de Trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.
Atribuigbes
a) Descrigao Sumaria: Supervisionar, coordenar e controlar servicos inerentes a
contabilidade geral da Camara Municipal.
b) Descricao Detalhada

v' Escriturar analiticamente os atos administrativos, efetuando os
correspondentes lancamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e
orcamentario.

v" Promover a prestacao, acertos e conciliagao de contas em geral, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das
operagoes contabeis.

v" Examinar empenhos da despesa, verificando a classificacéo e a existéncia de
recursos nas dotagdes orgcamentarias, para o pagamento dos compromissos
assumidos.

v' Elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais,
relativos a execugcdo orcamentaria e financeira, em consonancia com leis,
regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situacao
patrimonial, econémica e financeira.

v Executar trabalhos relativos a orcamento, materiais, protocolo, arquivo,
contabilidade, patriménio, almoxarifado, finangas, e outros.

v Elaborar controles, quadros, graficos, demonstrativos e relatérios diversos.

v Verificar servicos realizados.

v Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO

Referéncia: CE -12

Requisitos para o Provimento

a) Instrucao: Nivel Superior em Direito.

b) Habilitacdo: Habilitagao legal para o exercicio da fungdo com registro na OAB,
ter experiéncia comprovada na Assessoria em Orgao Publico.

)
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ESTADO DE MATO GROSSO

Condigoes de Trabalho

- a) Jornada: 30 horas semanais.

_ b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestacdo de
servigos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, atendimento ao

~ publico e ao uso de uniforme.

- Atribuigées:

- a) Descricao Sumaria: Assessorar a administracdo da Camara Municipal, as
= Comissoes e Vereadores no planejamento, coordenacao, orientagcao e direcado das
atividades relacionadas do processo legislativo e do protocolo da Camara.

- b) Descricdo Detalhada
~ v/ Assessorar as comissoes na elaboragao de pareceres.
- v Auxiliar nos servicos de plenarios, anotando as deliberagcdes e fornecendo
- material de apoio como Leis, Doutrina, Jurisprudéncia e outros que se fizerem
_ necessarios para atender as solicitagoes dos Vereadores ou da Mesa da Camara.

v Auxiliar na elaboragdo dos Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de
~ Resolugcdes, Mocgdes, Requerimentos e Indicagdes propostas pelos Vereadores.
- v Executar servicos de redacao e técnica legislativa.
- v Fazer pesquisas de Leis juntamente com o Assessor Juridico, armazenando
- em pastas, para fornecer subsidios na elaboragcdo de Pareceres e Atas de
- Reunides.

v Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior

imediato.

- CARGO: CONTROLADOR INTERNO
- Referéncia: CE - 12
- Requisitos para o Provimento
- c) Instrugcao: Ensino Superior.
- d) Habilitacdo: Curso superior em contabilidade, Direito, Administragdo ou
- Economia;
~ e) ldoneidade moral e reputacéo ilibada;
- f) Notérios conhecimentos na area de controle interno e de administragao publica
- municipal.
~ Condigoes de Trabalho
- c) Jornada: 40 horas semanais.
. Atribuicdes:
- a) Descricdo Sumaria: Exercer o controle contabil, financeiro, orgamentario,
- operacional e patrimonial da Camara quanto a legalidade, legitimidade,
- economicidade, razoabilidade na aplicagao dos recursos financeiros; _
_ Av. Porto Alegre, 2615 - Centro - Cx. P. 131 - Fone/Fax (66) 3544-1041 - Cep 78890-000 - Sorriso - MT
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ESTADO DE MATO GROSSO

b) Descricdao Detalhada

4 Compete a Coordenadoria do Sistema de Controle Interno, além do que rege
a Constituicao Federal em seu Artigo 74, a Lei Complementar n° 016/2004 e
legislagao pertinente:

4 Examinar as demonstracdes contabeis, orcamentarias e financeiras, qualquer
que seja o objetivo, inclusive as notas explicativas e relatérios, das coordenadorias
e assessorias da administracao;

v Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

v Examinar as prestacbes de contas dos agentes da administragao
responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados a Coordenadoria
Administrativa,

v Controlar os custos e pregos dos servicos de qualquer natureza mantidos
pela Camara Municipal;

v Realizar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos totais do
legislativo municipal, inclusive no que se refere ao atingimento de metas fiscais, nos
termos da Constituicdo Federal e da LC n° 101/2000, informando sobre a
necessidade de providéncias e, em caso de nao atendimento, informar o Tribunal
de contas;

v Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de
qualquer irregularidade ou ilegalidade, dela dardo ciéncia ao Tribunal de Contas,
sob pena de responsabilidade solidaria;

v Realizar verificacbes ou inspegdes nos setores da administracao, emitindo
parecer sobre a situacao encontrada;

4 Assinar juntamente com o Contabilista e o Responséavel pela administragao
financeira, o relatorio de Gestéo Fiscal do Chefe do Poder Legislativo e o Relatério
Resumido da Execucédo Orgamentaria, ambos previstos, respectivamente, nos arts.
52 e 54 da LC n° 101/2000.

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

CARGO: OUVIDOR PARLAMENTAR
Referéncia: CE - 12
Requisitos para o Provimento
a) Instrucao: Nivel Superior em Direito
b) Habilitacdo: Habilitagédo legal para o exercicio da fungao com registro na
OAB, ter experiéncia comprovada na Assessoria em Orgao Publico.

-

)
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ESTADO DE MATO GROSSO

Condigoes de Trabalho
a) Jornada: 30 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungao podera determinar a prestagao de
servigcos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, atendimento ao
publico e ao uso de uniforme.
Atribuigées:
a) Descricdo Sumaria: E a ponte de ligagdo entre os municipes e o Legislativo
Municipal no que diz respeito ao funcionamento administrativo da Casa, contribuira
para garantir os direitos individuais e coletivos, bem como para formulagdo de
propostas que aperfeicoe o atendimento a populagao no ambito da Administragao.
.b) Descricao Detalhada

v Promover a organizacao e controle de todas as atividades e competéncias da
Ouvidoria, estando apto a prestar conta de tarefas préprias, a qualquer tempo e
sempre que solicitado.

v Desenvolver as agdes de planejamento, coordenagao, controle e avaliagao
das atividades, programas e atividades pertinentes promovidas pela Camara
Municipal;

v Realizar a defesa dos direitos do cidadao em relagéo aos servigos publicos
prestados pelo Poder Executivo;

v Receber e prestar esclarecimento de denlncias e reclamacgdes sobre as
atividades governamentais, apurando-as com brevidade,

v Recomendar a todos os organismos do Poder Executivo, através do
Secretario de Controle da Despesa Publica, das medidas destinadas a prevenir,
reprimir e fazer cessar as irregularidades detectadas;

v" Analisar e emitir pareceres sobre assuntos que Ihe forem encaminhados;

v' Prestar esclarecimentos ao cidadao, resguardando a boa gestdo do setor
publico;

v' Comunicar por escrito, aos reclamantes ou denunciantes, a respeito das
medidas corretivas a serem adotadas pelo municipio na questao apresentada;

v' Prestar contas por escrito das informacdes requisitadas no prazo de até 15
(quinze) dias a contar do recebimento, e na impossibilidade de cumprir o prazo
determinado devera ser demonstrada, por escrito em prazo nao superior a setenta
e duas horas;

v O Ouvidor no uso de suas atribuicbes podera requisitar a quaisquer
reparticdes municipais, documentos para exames e posterior divulgacao.

v" Na area juridica:

a) verificagdo e andlise juridica das questoes encaminhadas pela
comunidade;

b) proposicao de medidas corretivas, nos aspectos juridicos, em face das
irregularidades detectadas;

c) ter bom relacionamento com todo o sistema juridico do Poder Executivo,
objetivando o correto esclarecimento das questdes propostas; 4’7 .
ré.

v" Na area técnica:
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ESTADO DE MATO GROSSO

a) analise e emissdo de pareceres das questbes encaminhadas pela
comunidade, visando resguardar os interesses do cidadao pela correta gestao do
setor publico;

b) proposicao de agbes técnicas corretivas com o objetivo de melhorar o
desempenho dos organismos governamentais;

c) relacionamento com todos os setores de planejamento, execucédo e
controle do Poder Executivo, objetivando garantir o fluxo de informacdes adequadas
para elucidagdo das questdes propostas.

v" publicar e divulgar os resultados das investigagtes realizadas;
v' apresentar mensalmente relatério das atividades e dos resultados obtidos;

v preencher formuléario proprio da Ouvidoria a cada comunicacédo recebida,
constando os dados do interessado e campo préprio para preenchimento
exclusivo da Ouvidoria a cerca das providéncias e retorno ao interessado;

v' remeter ao arquivo, mediante despacho fundamentado, as comunicagoes
desprovidas de argumento verossimil,

v" notificar, quando for comprovada ma fé na comunicacao prestada, o fato
aos 6rgaos competentes para as providéncias legais;,

v o Ouvidor ndo tem competéncia para anular, revogar ou modificar atos
administrativos sob sua avaliagdo ou apreciagcao, ou para apreciar ou intervir
em questdes pendentes de decisao judicial.

v aintervencao do Ouvidor ndo suspendera ou interrompera quaisquer prazos
administrativos
v Desempenhar outras fungdes similares, que |he forem atribuidas pelo

Presidente.

)
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ANEXO V

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO: ASSISTENTE PARLAMENTAR |
Referéncia: CC - 01
Requisitos para o Provimento
a) Instrucao: Livre Nomeacao.
b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas.
Condigoes de Trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou funcao podera determinar a prestacao de
servicos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao
publico e ao uso de uniforme.
Atribuigcées
a) Descricao Sumaria: Realizar trabalhos relativos ao Gabinete do Vereador, de
natureza mais simples, principalmente externo ao gabinete, contatando, realizando
reunibes com liderancas comunitarias e entidades para atender rotinas
preestabelecidas e eventuais.
b) Descricao Detalhada

v Organizar os compromissos do Vereador, dispondo de horarios de reunites,
entrevistas, visitas e solenidade, especificando os dados pertinentes e fazendo as
necessarias anotagbes em agendas, para o cumprimento das obrigagoes
assumidas.

v’ Controlar a agenda externa do vereador: reunibes, eventos,
encaminhamentos, assisténcia ao cidadéo.

v' Manter contatos verbais, telefonicos ou por escrito, obtendo informagdes uteis
para o Vereador.

v Executar trabalhos de coleta e de entrega, interno e externo, de
correspondéncia, documentos, encomendas e outros afins, para atender a
solicitacdes e necessidades da administracdo da Camara Municipal.

v Executar outras tarefas correlatas que lhes forem determinadas, para o bom
andamento da administragcdo da Camara Municipal.

CARGO: ASSISTENTE PARLAMENTAR I
Referéncia: CC - 02
Requisitos para o Provimento
a) Instrucdo: Livre Nomeagao.
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de

suas tarefas. % ,
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Condigées de Trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungao podera determinar a prestagao de
servigos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao
publico e ao uso de uniforme.
Atribuicoes
a) Descricao Sumaria: Realizar todos os trabalhos burocraticos relativos ao
Gabinete do Vereador, de natureza complexa, para atender rotinas
preestabelecidas e eventuais.
b) Descricao Detalhada

v Organizar os compromissos do Vereador, dispondo de horarios de reunides,
entrevistas, visitas e solenidade, especificando os dados pertinentes e fazendo as
necessarias anotagdes em agendas, para o cumprimento das obrigagbes
assumidas.

v Recepcionar visitantes, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para
encaminha-los a pessoa indicada, ao Vereador ou prestar-lhes as informagdes
desejadas.

v" Anotar ditados de cartas, relatoérios e outros tipos de documentos, para
datilografa-los ou digita-los, providenciar a expedicdo e/ou arquivamento dos
mesmos.

v Redigir e digitar a correspondéncia oficial inerente ao Gabinete do Vereador.

v Organizar e manter um arquivo privado de documentos confidenciais ou
pessoais visando o0 armazenamento de informagdes e sua recuperagao.

v Manter contatos verbais, telefonicos ou por escrito, obtendo informagoes uteis
para o bom funcionamento do Gabinete do Vereador.

v/ Redigir e providenciar a digitacdo de Projetos de Lei, de Decreto Legislativo,
de Resolugédo, Mocgao, Requerimento e Indicagao proposto pelo Vereador.

v Auxiliar durante as sessdes, fornecendo material de apoio que se fizer
necessario para atender as solicitagées do Vereador.

v Executar trabalhos de coleta e de entrega, interno e externo, de
correspondéncia, documentos, encomendas e outros afins, para atender a
solicitacdes e necessidades da administragdo da Camara Municipal.

v Executar outras tarefas correlatas que lhes forem determinadas, para o bom
andamento da administracdo da Camara Municipal.

CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO
Referéncia: CC - 03
Requisitos para o Provimento

a) Instrucao: Livre Nomeagao.
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de

suas tarefas.

Av. Porto Alegre, 2615 - Centro - Cx. P. 131 - Fone/Fax (66) 3544-1041 - Cep 78890-000 - Sorriso - MT
Home Page: www.camarasorriso.mt.gov.br « E-mail: secretaria@camarasorriso.mt.gov.br



) )

) ) ) ) )

) )

)3 D)D) ))

)

) ) ) ) D))

) 3 3

)

)

) ) ) D) D)) )

)

)

Carmara Munz’czpa[ de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

Condicées de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungao podera determinar a prestacao de
servicos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao
publico.

Atribuicées

a) Descricao Sumaria: Realizar todos os trabalhos burocraticos relativos ao
Gabinete da Presidéncia.

b) Descrigdo Detalhada

v' prestar assisténcia ao Presidente em suas relagbées politicas com os demais
orgaos e entidades publicas e privadas e associacdes de classe;

v' Elaborar a redagdo das correspondéncias oficiais da Camara ligadas ao
Gabinete da Presidéncia.

v' Controlar a agenda oficial do Presidente;

v Atender ao publico.

v Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciagao,
adiamentos, aprovacdo ou rejeicdo e outros motivos de encerramento, para
tramitacao da matéria.

v" Auxiliar no arquivamento de Leis, Decretos Legislativos, Resolugoes, Mogbes,
Requerimentos, Indicagdes, Atos e Sistema de Referenciamento em meio
magnético ou manual.

v' Auxiliar nas atividades relacionadas ao protocolo, arquivos e zeladoria da
Camara Municipal.

v Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA
Referéncia: CC - 04
Requisitos para o Provimento

a) Instrucao: Livre Nomeagao

b) Habilitagdo: Habilitagao legal para o exercicio da fungdo com registro no
Orgéao Competente.

Condigées de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou funcédo podera determinar a prestacao de
servicos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao
publico.

Atribuigcées:
a) Descricdo Sumaria: Assessorar na comunicacéo social do Poder Legislativo;
cobrir com reportagens jornalisticas as sessbes da Camara Municipal de

Vereadores de Sorriso.

b) Descrigao Detalhada /%/Tj .
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ESTADO DE MATO GROSSO

v Realizar cobertura fotocinematografica dos eventos, cerimoniais, reunides,
congressos, seminarios e outros em que houver participacdo de Vereadores, bem
como das Sessoes Solenes, Ordinarias e Extraordinarias.

v Realizar a manutengdo e os cuidados necessarios com equipamentos
fotocinematografico e com equipamentos de som.

v Auxiliar na divulgacéo das noticias do Legislativo Municipal.

v" Auxiliar na redacgao e pronunciamentos a serem proferidos pelos Vereadores.

v' Executar servicos de locucao em solenidade e apresentacoes da Camara
Municipal.

v" Redigir, interpretar e divulgar os resultados dos trabalhos e atos da Camara.

v" Redigir, interpretar e organizar noticias a serem divulgadas na imprensa em
geral.

v Manter arquivo de todo o trabalho jornalistico e das matérias relacionadas aos
vereadores e a Camara Municipal.

v Coletar dados, entrevistar, participar de reuniées, conferéncias, congressos,
inauguracoes e outros eventos de interesse do Legislativo.

v" Participar dos servicos de plenarios, efetuando as devidas anotagbes das
deliberacoes, auxiliando os meios de comunicagao que realizem a cobertura das
Sessdes Solenes, Ordinarias ou Extraordinarias.

v' Fazer apresentagbes publicas formais e informais de interesse da
administracdo da Camara Municipal.

v/ Executar outras tarefas correlatas que |lhe forem determinadas pelo superior
imediato.

CARGO: TESOUREIRO
Referéncia: CC - 05
Requisitos para o Provimento
a) Instrugao: Livre Nomeagao.
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas.
Condigoes de Trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungéo podera determinar a prestagao de
servicos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao
publico.
Atribuigées:
a) Descricao Sumaria: Executar servicos inerentes a tesouraria do Poder
Legislativo.
b) Descrigao Detalhada
v Escriturar analiticamente os atos e fatos administrativos, efetuando os

correspondentes lancamentos contabeis.
v Auxiliar na elaboragdo da prestagcdo de contas, acertos e conciliagao de

contas contabeis da Camara Municipal. //_)’,r—) _
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j/’ Camara Municgm[ de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

v Proceder ao empenho de despesa, verificando a classificacéo e a existéncia
de recursos nas dotagdes orgamentarias, para o pagamento dos compromissos
assumidos.

v' Elaborar os documentos pertinentes ao processo de pagamento e efetivar a
sua liquidacéo.

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

CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO
Referéncia: CC - 06
Requisitos para o Provimento
a) Instrucdo: Livre Nomeacao
b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas.
Condigées de Trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungao podera determinar a prestacéao de
servicos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao
publico.
Atribuicbées
a) Descricdo Sumaria: Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da
competéncia da Coordenadoria Administrativa e a execucdo do processo legislativo
de acordo com as deliberacoes da Mesa.

b) Descricao Detalhada
v Examinar, conferir e instruir todos os processos em tramitacdo no Legislativo.

v Assinar, como responsavel, todos os documentos expedidos pela

Coordenadoria Administrativa.
v Promover a organizacgéo e controle de todas as atividades e competéncias da

Coordenadoria, estando apto a prestar conta de tarefas préprias, a qualquer tempo

e sempre que solicitado.
v Organizar e manter atualizados os arquivos do Legislativo, possibilitando um

controle sistematico dos mesmos.
v Responsavel pelos controles funcionais, recrutamento, selecéo e treinamento

de pessoal.
v Desempenhar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe do

Legislativo.

CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS LEGISLATIVOS

Referéncia: CC - 06

Requisitos para o Provimento X Y7
a) Instrucao: Livre Nomeagao
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Camara Municzpa[ de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas.
Condicées de Trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestacao de
servicos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao
publico.
Atribuicbes
a) Descricao Sumaria: Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da
competéncia da Coordenadoria de Servicos Legislativos objetivando a realizagdo do
processo legislativo.
b) Descricao Detalhada

v Examinar, conferir e instruir todos os processos em tramitacao no Legislativo.

v' Assinar, como responsavel, todos o0s documentos expedidos pela
Coordenadoria .

v" Promover a organizacéo e controle de todas as atividades e competéncias da
Coordenadoria, estando apto a prestar conta de tarefas préprias, a qualquer tempo
e sempre que solicitado.

v Organizar e manter atualizados os arquivos do Legislativo, possibilitando um
controle sistematico dos mesmos.

v Recepcionar, preparar, expedir e manter em boa guarda a correspondéncia,
atos e normas inerentes a redacao legislativa;

v" Auxiliar a administragéo da Camara Municipal, as Comissées e Vereadores no
desenvolvimento dos trabalhos legislativos;

v' Executar servicos de redacado e técnica legislativa visando atender ao
processo legislativo;

v Auxiliar os Assistentes Parlamentares na elaboracdo dos Projetos de Lei, de
Decreto Legislativo, de Resolugdes; Mogbes, Requerimentos e Indicagoes
propostas pelos vereadores;

v' Desempenhar outras tarefas que Ihe forem cometidas pelo Chefe do

Legislativo.

CARGO: COORDENADOR DE COMUNICACAO SOCIAL
Referéncia: CC - 06
Requisitos para o Provimento
a) Instrucdo: Livre Nomeacao
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas.
Condi¢ées de Trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou funcao podera determinar a prestagao de
servicos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao

publico. ,4/‘?-’—) :
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Carmara Municzpa[ de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

Atribuicoes:
a) Descricao Sumaria: Desenvolver as agdes de planejamento, coordenacao e
controle da comunicacgéao social de interesse do Poder Legislativo.
b) Descrigao Detalhada

v" Elaborar sinopses, resenhas e noticiario geral do Poder Legislativo, destinado
a publicacao interna e divulgacao pela imprensa.

v Elaborar coletdanea de sinopses e resenhas de matérias do noticiario
veiculado pela midia.

v" Organizar o arquivo de noticias e de publicagées de interesse do Poder
Legislativo.

v' Informar, divulgar e promover esclarecimentos de orientacdo da opiniao
publica quanto as atividades desenvolvidas pelo Poder Legislativo.

v Propor medidas que visem a proporcionar o estreitamento das relagbées do
Poder Legislativo com o publico em geral e entidades publicas e privadas.

v" Coligir, junto a 6érgaos publicos e privados, dados e informagdes de interesse
do Poder Legislativo.

v Fornecer material jornalistico para divulgacdo através da imprensa escrita,
radio e televiséo.
Promover e assinar os relatérios das atividades desenvolvidas.
Recepcionar autoridades, convidados e visitantes, em apoio ao Cerimonial.
Coordenar as relagées do Poder Legislativo com os 6rgaos de imprensa.
Elaborar, coordenar e manter cadastro nominativo dos érgaos de divulgagao.
Fazer a cobertura jornalistica das atividades dos legisladores municipais.
Desempenhar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe do
Legislativo.

LA R

CARGO: COORDENADOR GERAL
Referéncia: CC - 07
Requisitos para o Provimento
c) Instrucéo: Livre Nomeagao
d) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas.
Condigoes de Trabalho
c) Jornada: 40 horas semanais
d) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungao podera determinar a prestagao de
servicos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao
publico.
Atribuigcoes
a) Descricdo Sumaria: Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da
competéncia da Coordenadoria de forma ampla com os demais oOrgados de
Coordenacédo e Assessoramento da Camara para o bom desempenho das fungoes
especificas de cada um determinadas nas normas do Poder Legislativo e da

Presidéncia da Casa. S
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Camara Mum’czpa[ de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

d) Descricao Detalhada

v Desenvolver as acbes de planejamento, coordenacgao, controle e avaliagédo
das atividades, programas e eventos promovidos pela Camara Municipal;
v" Promover a organizagao e controle de todas as atividades e competéncias da
Coordenadoria, estando apto a prestar conta de tarefas proprias, a qualquer
tempo e sempre que solicitado.

v" Mobilizar a comunidade e o Poder Legislativo na realizagao dos eventos, tais
como: Audiéncias Publicas, Sessées Solenes, reunides, encontros, congressos,
dentre outros;

v" Realizar elo de ligagao direta com os outros poderes constituidos e entidades
sociais para possibilitar o desenvolvimento de todas as agbes programadas pelo
Poder Legislativo;

v Programar e realizar reunides envolvendo o Poder Legislativo, o Poder
Executivo e entidades afins para discussdo das proposituras protocoladas na
Secretaria da Camara ou em elaboragao para serem pautadas nas sessoes;

v Acompanhar, sempre que necessario, o Presidente com objetivo de
assessora-lo diretamente nas atividades, eventos, congressos, encontros;

v' Desempenhar outras fungdes similares, que lhe forem atribuidas pelo
Presidente.

CARGQ: ASSESSOR JURIDICO
Referéncia: CC - 07
Requisitos para o Provimento
c) Instrucéo: Livre Nomeacéo e Nivel Superior em Direito
d) Habilitacdo: Habilitagdo legal para o exercicio da fungdo com registro na
OAB, ter experiéncia comprovada na Assessoria em Orgéo Publico.

Condigoes de Trabalho
¢) Jornada: 30 horas semanais
d) Especial: O exercicio do cargo e/ou funcéo podera determinar a prestagao de
servicos externos, a noite, sabados,; domingos e feriados, e atendimento ao
publico.
Atribuigées:
a) Descricdo Sumaria: Representar a Camara Municipal nas causas € recursos
processados em qualquer instancia, bem como prestar Assessoria Juridica aos

diversos setores do Legislativo.

b) Descricao Detalhada N
v Responsavel por todas as atividades juridicas da Camara Municipal.
v Assessorar o Presidente e demais Vereadores nos assuntos de natureza

juridica, submetidos a sua apreciagao. M_”?

)
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ESTADO DE MATO GROSSO

v Opinar sobre projetos de lei e demais proposi¢cdes a serem apreciadas pelo
Legislativo Municipal.

v Elaborar minutas de contratos, atender consultas de ordem juridica relativas
ao Poder Legislativo encaminhadas pelo Presidente ou demais Vereadores,

emitindo parecer a respeito.
v' Representar o Legislativo em Juizo, quando este for autor, réu ou parte

interessada.
v' Desempenhar outras tarefas que Ihe forem cometidas pelo Chefe do

Legislativo.

) 22D 2330020200000 0000000000000 )y)2y)
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%Hﬁerm E. Possamai
[ 1% Secretano

PROJETO DE RESOLUGAO N.° 009/2007

DATA: 10 DE OUTUBRO DE 2007.

BATA_ 10 DEZ. 207 SUMULA: ALTERA OS ANEXOS I, Il, IV E V DA
| m———— RESOLUCAO  N°003/2007 E DA  OUTRAS
- PROVIDENCIAS.
S ——— —
Aprovado (a) [ \foto«
P _JroFacCona et} A MESA DIRETORA da Camara Municipal de Sorriso,
, 2* Votagao ¢ J8awt JCunl ]a:’". Estado de Mato Grosso, com fulcro no Artigo 108 e
1 3 votagso ()Fav()cen=l 199 Inciso Il do Artigo 109, do Regimento Interno,
| votacae s Jorf| (G Fav. (5 Contz 11t | o caminha para deliberagao do Soberano Plenario o
__/’f{ // seguinte Projeto de Resolugao:
i // Gilberto E, Possamai
AL . 1% Secmta”;. st
- Art. 1° - Os Anexos |, Il, IV e V da Resolugao n°® 003/2007, de 03
- de abril de 2007, passam a vigorar com nova reda¢ao, conforme consta em anexo.
- Art. 2° - Fica o Presidente da Mesa Diretora autorizado a contratar
~ em regime temporario os servidores, conforme estabelece o Anexo Il da Resolugéo
- 003/2007, enquanto nao se realize o concurso publico para preenchimento das vagas
- dos cargos efetivados na presente Resolugéo.
' Art. 3°. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua
" publicacéo, revogadas as disposicées em contrario.
P Camara Municipal de Sorriso, Estado do Mato Grosso, em 10
= de outubro de 2007.
_ f\ - %’/‘A/Jvr
= Gerson Luiz Francio Sardi A. Trevisol
Presidente Vice-Presidente
/- -,
-~ ilberto E. Possamai Basilio da Silva
= /" 1° Secretario 2° Secretario
_—
s

Av. Poito Alegre, 2615 - Centro - Cx. P. 131 - Fone/Fax (66) 3544-1041 - Cep 78890-000 - Sorriso - MT

) )

Home Page: www.camarasorriso.mt.gov.br

E-mail: secretaria@camarasorriso.mt.gov.br

4



) ) ) )

)

>332 )22 ) )

)3 ) 3020229003200 09)H3)033)2)»)

ey

ANEXO |

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Camara Muniapa[ de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

Referéncia Cargos Hs/ | Requisitos | Vencimento | Vagas
Sem Padrao (R$)
CE - 01 Auxiliar de Servigos 40 | Alfabetizagao 682,96| 12
Gerais
CE-02 Motorista | 40 | Alfabetizacao 898,86 01
CE-03 Motorista Il 40 Ensino 1.123,00( 01
Fundamental
CE-04 Auxiliar Administrativo | 40 Ensino 990,32| 03
Fundamental
CE- 05 Cinegrafista 40 | Ensino Médio 1.500,00| 01
CE - 06 Assistente 40 | Ensino Médio 1.5657,02| 04
Administrativo

CE- 07 Técnico de Informatica | 40 Ensino 1.649,88| 01
Superior

CE-08 Agente Legislativo | 40 | Ensino Médio 1.868,70| 01

CE-09 Agente Legislativo Il 40 | Ensino Médio 1.977,29| 01

CE-10 Agente Legislativo Il 40 | Ensino Médio 2.200,89| 01

CE-11 Gestor Legislativo 40 | Ensino Médio 247484 01

CE - 11 Agente de Financase | 40 | Ensino Médio 247484 02

Controle

CE-12 Técnico Legislativo 30 Ensino 4.221,35| 02
Superior

CE~=12 Controlador Interno 40 Ensino 422135, 01
: Superior

CE-12 Ouvidor Parlamentar 30 Ensino 422135 01
Superior

TOTAL 33

i

) )
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ESTADO DE MATO GROSSO

ANEXO Il

QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM _COMISSAO
(DE LIVRE NOMEACAO E EXONERAGCAO)

Carmara Mumczpa[ de Sorriso

2200002000000

Referéncia Cargos Hs/ | Requisitos | Venciment|Vagas
Sem o
Padrao (R$)

CC -01 | Assistente Parlamentar | | 40 Livre 881,24| 09
Nomeacao

CC -02 |Assistente Parlamentar II| 40 Livre 1.421,32| 10
Nomeacgao

CC-03 Secretario Executivo 40 Livre 1.649,88| 04
Nomeacao

CC-04 Assessor de Imprensa | 40 Livre 211147 02
Nomeacao

CC-05 Tesoureiro 40 Livre 2.990,70| 01
Nomeacao

CC-06 Coordenador 40 Livre 3.634,80| 01
Administrativo Nomeacao

CC-06 Coordenador de 40 Livre 3.634,80| 01
Servicos Legislativos Nomeacéao

CC -06 Coordenador de 40 Livre 3.634,80| 01
Comunicacao Social Nomeacao

CC-07 Coordenador Geral 40 Livre 4221,35| 01
Nomeacao

CC-07 Assessor Juridico 30 Livre 4.221,35| 02
Nomeacao

Nivel Superior
TOTAL 32

i

)
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Carmara Mum’clpa[ de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

ANEXO IV
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Referéncia: CE - 01
Requisitos para o Provimento
a) Instrugao: Alfabetizado
b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas.
Condigées de trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais.
b) Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de
uniforme.
Atribuigdes:
a) Descricao Sumaria: Executar servigcos de zeladoria, conservagao e manutencao
da Camara Municipal, garantindo o bom funcionamento, assegurando-lhes as
condicdes de higiene e seguranga, preparar e servir café, cha, agua e outros; zelar
pela ordem e limpeza da copa.
b) Descrigcao Detalhada:

v' Executar servicos de zeladoria no prédio da Camara Municipal, promovendo a
limpeza e conservacgao, vigiando o cumprimento do regulamento interno para
assegurar o asseio, ordem e seguranga do prédio e o bem estar de seus
ocupantes.

v" Inspecionar as dependéncias da Camara, efetuando os trabalhos de limpeza,
remogao ou incineracao de residuos para assegurar o bem estar dos ocupantes.

v' Preparar e servir café, cha, sucos, agua e lanches rapidos, para atender os
funcionarios e visitantes da Camara Municipal.

v' Lavar e guardar os utensilios, para assegurar sua posterior utilizacao.

v Efetuar limpeza e higienizagdo da copa, lavando pisos, pecas, azulejos e
outros, para manter um bom aspecto de higiene e limpeza.

v' Receber, armazenar e controlar o estoque dos produtos alimenticios e
material de limpeza, requisitando a sua reposicdo sempre que necessario, a fim de
atender ao expediente da Camara.

v' Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

CARGO: MOTORISTA |
Referéncia: CE - 02
Requisitos para o Provimento
a) Instrucao: Alfabetizado
b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de

suas taref%fljeira Nacional de Habilitagao - Categoria C.

P

)

)
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Camara Mum’apa[ de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

Condi¢ées de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungcao podera determinar a realizagao

de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

Atribuicées:
a) Descricdo Sumaria: Dirigir com seguranga e zelo os veiculos automotores da
Camara Municipal, observando as normas de transito e as instrugoes recebidas do
Chefe do Poder Legislativo, ou servidor por ele designado.
b) Descricao Detalhada

v" Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os
niveis de combustivel, agua e 6leo do carter, testando freios, parte elétrica, e
outros mecanismos, para certificar-se de suas condicbes de funcionamento e
seguranga.

v" Dirigir o veiculo, obedecendo ao Cdédigo Nacional de Transito, seguindo
mapas, itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usuarios e materiais
aos locais solicitados ou determinados.

v Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padroes de urbanidade
recomendaveis.

v' Zelar pela manutengao do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos
ao setor competente, para assegurar o seu perfeito funcionamento.

v Providenciar, sempre que necessario, o abastecimento de combustivel, agua
e lubrificantes.

v Efetuar reparos de emergéncia e troca de pneus no veiculo, garantindo a sua
utilizacao em perfeitas condigoes.

v Recolher o veiculo apés liberagao, deixando-o, estacionado e fechado,
corretamente.

v Realizar servigos prioritariamente na cidade e ou interior do municipio.

v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara

ou servidor por ele designado.

CARGO: MOTORISTA I
Referéncia: CE - 03
Requisitos para o Provimento

c) Instrugdo: Ensino Fundamental
d) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de

suas tarefas, Carteira Nacional de Habilitagao - Categoria C.
Condigées de Trabalho

c) Jornada: 40 horas semanais
d) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungéo podera determinar a realizacao

de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.
Atribuigoes:

)
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I Camara Municzpa[ de Sorriso

%, ESTADO DE MATO GROSSO

a) Descricao Sumaria: Dirigir com seguranga e zelo os veiculos automotores da
Camara Municipal, observando as normas de transito e as instrugdes recebidas do
Chefe do Poder Legislativo, ou servidor por ele designado.

b) Descricdo Detalhada

v" Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os
niveis de combustivel, agua e 6leo do carter, testando freios, parte elétrica, e
outros mecanismos, para certificar-se de suas condicées de funcionamento e
seguranga.

v" Dirigir o veiculo, obedecendo ao Codigo Nacional de Transito, seguindo
mapas, itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usuarios e materiais
aos locais solicitados ou determinados.

v' Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrées de urbanidade
recomendaveis.

v’ Zelar pela manutencéo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos
ao setor competente, para assegurar o seu perfeito funcionamento.

v Providenciar, sempre que necessario, o abastecimento de combustivel, agua
e lubrificantes.

v' Efetuar reparos de emergéncia e troca de pneus no veiculo, garantindo a sua
utilizacao em perfeitas condigdes.

v" Recolher o veiculo apoés liberagdo, deixando-o, estacionado e fechado,
corretamente.

v' Realizar servigos prioritariamente para fora do municipio, tais como: em
viagens levando vereadores, servidores da Camara e ou outras tarefas designadas
pelo Presidente da Camara.

v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara
ou servidor por ele designado.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Referéncia: CE - 04
Requisitos para o Provimento
a) Instrucdo: Ensino Fundamental
b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas.
Condigbes de Trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.
Atribuigbes
a) Descricao Sumaria: Executar trabalhos de coleta e de entrega, interno e externo,
de correspondéncias, documentos, encomendas e outros afins, para atender as
solicitagdes e necessidades da administragédo da Camara Municipal.

b) Descri¢ao Detaw/ . M | /'
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Camara Munz’czpa[ de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

v' Executar servicos internos, entregando documentos, mensagens e pequenos
volumes, em unidades da propria organizagao.

v' Executar servicos externos, quando necessario, efetuando pequenas compras
e pagamentos de contas da Administracédo da Camara Municipal.

v’ Executar servicos simples de escritorio, arquivando, tirando copias de
documentos, atendendo telefone, anotando recados e outros, para auxiliar o
andamento dos servigos administrativos.

v Orientar e encaminhar visitantes as diversas unidades da organizacéo,
prestando informagdes necessarias, atendendo as solicitagbes dos mesmos.

v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: CINEGRAFISTA
Referéncia: CE-05
Requisitos para o Provimento

a) Instrucao: Ensino Médio

b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas Condigdes de Trabalho.

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungao podera determinar a prestacéo de
servicos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, atendimento ao
publico e ao uso de uniforme.

Atribuigoes:

a) Descricdo Sumaria: Assessorar na comunicagao social do Poder Legislativo e
executar cobertura fotocinematografica de todos os eventos ligados a Camara
Municipal.

b) Descricao Detalhada

v Realizar cobertura fotocinematografica dos eventos, cerimoniais, reuniées,
congressos, seminarios e outros em que houver participagao de Vereadores, bem
como das Sessoes Solenes, Ordinarias e Extraordinarias.

v' Realizar a manutencdo e os cuidados necessarios com equipamentos
fotocinematografico e com equipamentos de som.

v Executar funcoes relativas aos cuidados com aparelhos de som e video em
cerimoniais, eventos e sessoes realizadas pela Camara Municipal.

v' Realizar o arquivamento de negativos, fotos, das fitas de video.

v' Auxiliar na divulgacéo das noticias do Legislativo Municipal.

v Participar dos servicos de plenarios, efetuando as devidas anotagbes das
deliberacées, auxiliando os meios de comunicagdo que realizem a cobertura das
Sessdes Solenes, Ordinarias ou Extraordinarias.

v Fazer apresentacbes publicas formais e informais de interesse da
administracdo da Camara Municipal.

v Executar outras tarefas correlatas que |he forem determinadas pelo superior

imediato. W/JZ# m _ /54}(

) ) ) ) )
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ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Referéncia: CE - 06
Requisitos para o Provimento
a) Instrucao: Ensino Médio
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas.
Condigoes de trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.
Atribuigées
a) Descricao Sumaria: Atender ao publico em geral, identificando e averiguando
suas pretensdes para prestar-lhes informagdes e/ou encaminha-los as pessoas
solicitadas. Auxiliar nas tarefas da administragédo da Camara Municipal; auxiliar as
Comissdes e Vereadores no desenvolvimento dos trabalhos legislativos.
b) Descricao Detalhada

v Executar servicos internos, entregando documentos, mensagens e pequenos
volumes, em unidades da propria organizagao.

v' Assistente de portaria e protocolo, em missao de atendimento ao Publico;

v Assistente de servicos de expedi¢ao, comunicagao interna e externa e
atendimento telefénico;

v Operar mesa, aparelhos telefénicos e mesa de ligacao.

v Registrar os telefonemas atendidos, anotando os dados pessoais e
comerciais dos municipes, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios.

v Atender e efetuar ligagoes externas e internas, operando equipamentos
telefénicos, consultando listas e/ou agendas, visando a comunicagao entre o
usuario e o destinatario.

v Redigir os atos administrativos, expedientes, atas, resolugdes, projetos de lei,
etc.

v Registrar as ligagbes interurbanas efetuadas, anotando em formularios
apropriados o nome do solicitante, localidade e destinatario, para possibilitar o
controle de custos.

v Zelar do equipamento telefonico, comunicando defeitos e solicitando seu
conserto e manutencéo para assegurar o perfeito funcionamento.

v Manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefonicas internas, externas e
de outras localidades, para facilitar consultas.

v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA
Referéncia: CE - 07
Requisitos para o Provimento
a) Instrucao: Ensino Superior em Engenharia da Computacao.
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Camara Munz’czpa[ de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de

suas tarefas, com experiéncia comprovada na assessoria em 6rgao publico.
Condigoes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungao podera determinar a prestagéo de
servicos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, atendimento ao
publico e ao uso de uniforme.

c)

Atribuigcbes
a) Descricdo Sumaria: Prestar assessoria de informatica a Camara Municipal.
b) Descrigao Detalhada

v Prestar suporte técnico imediato na manutengédo dos equipamentos e nos

sistemas de informatica da Camara Municipal.

v Controlar o acesso dos usuarios ao sistema de informatica da Camara

Municipal.
v Fazer as atualizacdes periédicas dos dados nos sistemas de informatica da
Camara Municipal.

v Supervisionar as atualizagoes da home-page da Camara Municipal.

v" Orientar e dirimir duvidas dos usuarios dos sistemas.

v’ Assessorar quanto as especificagdes técnicas nas aquisicoes ou locagao de

equipamentos ou sistemas de informatica.

v Zelar pelo bom uso e controle do painel eletrénico do Plenario da Camara

Municipal.

v Instalacdo, configuragdo, operacédo e manutencdo do sistema de votagao

eletrénica.

v Acompanhar e supervisionar as transmissoes on-line das sessées e ou outras

programacées do Legislativo.

v Instalagdo, configuragdo, operagédo e manutengdo dos servidores linux e

windows .
v Instalacéo, configuracéo, operagao e manutengdo de redes de computadores.
v Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de informatica da Camara
Municipal.
v Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO |
Referéncia: CE - 08
Requisitos para o Provimento
a) Instrugdo: Ensino Médio
b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas.

Condigées de Trabalho = g
a) Jornada: 40 horas semanais , m _
| vy 4 1/
__‘7:‘44/, = $7/

I
f

)
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Carnara Municzpa[ de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e aoc uso de
uniforme.

Atribuicées
a) Descricao Sumaria: Atender ao publico em geral, identificando e averiguando
suas pretensdes para prestar-lhes informagdes e/ou encaminha-los as pessoas
solicitadas. Executar e desenvolver trabalhos de suporte administrativo que envolva
servicos de informacédo, redagéo, datilografia, digitacéo, expedicao, distribuicido e
arquivamento de documentos.
b) Descricao Detalhada

v" Planejar e promover a execucao de todas as atividades que for submetido,
baseando-se nos objetivos a serem alcangados, para assegurar o bom andamento
dos trabalhos legislativos.

v Classificar e organizar documentos do legislativo.

v Auxiliar na preparacao de material para publicagdao na imprensa, objetivando
a divulgacao dos atos do legislativo.

v Executar sob supervisdo direta, trabalhos relativos ao controle dos recursos
humanos e patriménio.

v Elaborar controles, quadros, graficos, demonstrativos e relatérios diversos.

v' Executar quaisquer outras atividades correlatas.

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO Il
Referéncia: CE - 09
Requisitos para o Provimento

a) Instrucédo: Ensino Médio

b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de

suas tarefas.

Condigoes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de

uniforme.

Atribuicoes
a) Descricdo Sumaria: Executar as atribui¢cées do cargo de Agente Administrativo,
que requeira alguma complexidade e que exijam conhecimento da pasta ou
assunto; proceder a organizagéo e distribuicdo de material; atender ao publico em
geral, identificando e averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informagoes
elou encaminha-los as pessoas solicitadas. Executar e desenvolver trabalhos de
suporte administrativo que envolva servigos de informagéo, redagéo, datilografia,
digitacao, expedigao, distribuicdo e arquivamento de documentos.
b) Descrigao Detalhada

v Planejar e promover a execugédo de todas as atividades que for submetido,
baseando-se nos objetivos a serem alcangados, para assegurar o bom andamento
dos trabalhos legislativos.

v Auxiliar os Assistentes Parlamentares e Vereadores na elaboragao dos
pareceres das comissdes as proposituras;
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ESTADO DE MATO GROSSO

v' Organizar e sistematizar a elaboragdo dos pareceres das comissdes as
proposituras;

v Auxiliar na preparacao do material para publicacdo dos trabalhos legislativos;

v Xerocar e organizar o material que faz parte das pautas das sessdes para
serem distribuidos aos vereadores e para a imprensa.

v Auxiliar nos trabalhos relacionados a coordenadoria de imprensa e servigos
legislativos.

v Acompanhar e dar assisténcia aos vereadores nas sessoes.

v Responsabilizar-se pela distribuicdo das correspondéncias do Legislativo;

v' Executar quaisquer outras atividades correlatas.

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO Il
Referéncia: CE - 10
Requisitos para o Provimento
a) Instrugao: Ensino Médio
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessérios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas.
Condigbes de Trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.
Atribuicoes
a) Descricao Sumaéria: Executar as atribuicées do cargo de Agente Administrativo,
contudo as mais complexas e que exijam maior conhecimento da pasta ou assunto.
Atender ao publico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes para
prestar-lhes informagées e/ou encaminha-los as pessoas solicitadas. Executar e
desenvolver trabalhos de suporte administrativo que envolva servigos de
informacdo, redacdo, digitagdo, expedigdo, distribuicdo e arquivamento de
documentos.

b) Descricao Detalhada
v Planejar e promover a execucao de todas as atividades que for submetido,

baseando-se nos objetivos a serem alcangados, para assegurar o bom andamento
dos trabalhos legislativos.

v Elaborar controles, quadros, graficos, demonstrativos e relatorios diversos.

v Executar servicos gerais de redagao e técnica legislativa.

v Classificar documentos e correspondéncias do legislativo.

v Executar trabalhos relativos a protocolo e correspondéncias em geral.

v Auxiliar os assistentes parlamentares na elaboracao dos Projetos de Lei, de
Decreto Legislativo, de Resolugdes; Requerimentos, Mogoes , Indicacgées, etc.

v Auxiliar na preparagdo de material para publicagao na imprensa, objetivando

a divulgacgéo dos atos do legislativo.
v Executar atividades relacionadas a Coordenadoria de Servigos Legislativos.

v Acompanhar e dar assisténcia aos vereadores-nas sessoes. A\ -

[

}

)
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Carmara Municzpa[ de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

v Executar quaisquer outras atividades correlatas.

CARGO: GESTOR LEGISLATIVO
Referéncia: CE - 11
Requisitos para o Provimento

a) Instrucao: Ensino Médio

b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de

suas tarefas.

Condigéoes de Trabalho

c) Jornada: 40 horas semanais

d) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de

uniforme.

Atribuigcoes
a) Descricao Sumaria: Supervisionar, coordenar e controlar servigos inerentes aos
aspectos legislativos geral da Camara Municipal. Executar as atribuigbes do cargo
de Agente Administrativo, contudo as mais complexas e que exijam maior
conhecimento da pasta ou assunto. Trabalhos que envolvam a elaboracéo, de
projetos de leis e outras proposituras, interpretacao e aplicagdo das leis e normas
administrativas; proceder a aquisicao, guarda e distribuicao de material; atender ao
publico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes para prestar-lhes
informacoes e/ou encaminha-los as pessoas solicitadas. Executar e desenvolver
trabalhos de suporte administrativo que envolva servicos de informacéo, redacéo,
digitacéo, expedicao, distribuicdo e arquivamento de documentos.
b) Descricdo Detalhada

v Planejar e promover a execucdo de todas as atividades que for submetido,
baseando-se nos objetivos a serem alcangados, para assegurar o bom andamento
dos trabalhos legislativos.

v' Elaborar controles, quadros, graficos, demonstrativos e relatérios diversos.

v Executar servigos gerais de redagao e técnica legislativa.

v Classificar documentos e correspondéncias do legislativo.

v Auxiliar os assistentes parlamentares na elaboragao dos Projetos de Lei, de
Decreto Legislativo, de Resolugdes; Requerimentos, Mogbes , Indicagdes, etc.

v" Auxiliar na preparacéo de material para publicagdo na imprensa, objetivando
a divulgacao dos atos do legislativo.

v Auxiliar na elaboracao das pautas e redacgao das atas das sessoes.

v Auxiliar diretamente na coordenacgdo dos trabalhos legislativos durante as
sessoes,;

v Auxiliar na organizacao das sessOes ordinarias, extraordinarias, solenes e
itinerantes;

v Elaborar autografos de leis.

v Organizar e arquivar a legislagdo municipal, bem como a documentagao da
Coordenadoria dos Servigos Legislativos.

v’ Executar trabalhos relativos a protocolo?;espondéncias em geral. -
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ESTADO DE MATO GROSSO

v Desenvolver os trabalhos relativos a Coordenadoria de Servigos Legislativos.
v' Executar quaisquer outras atividades correlatas.

CARGO: AGENTE DE FINANCAS E CONTROLE
Referéncia: CE - 11
Requisitos para o Provimento
a) Instrucao: Ensino Médio
b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas.
Condi¢cées de Trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.
Atribui¢cées
a) Descricao Sumaria: Supervisionar, coordenar e controlar servigos inerentes a
contabilidade geral da Camara Municipal.

b) Descricao Detalhada

v Escriturar  analiticamente os atos administrativos, efetuando os
correspondentes langcamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e
orgamentario.

v" Promover a prestacéo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das
operacgdes contabeis.

v Examinar empenhos da despesa, verificando a classificacao e a existéncia de
recursos nas dotacdes orgcamentarias, para o pagamento dos compromissos
assumidos.

v Elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais,
relativos a execucdo orcamentaria e financeira, em consonancia com leis,
regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situagao
patrimonial, econdmica e financeira.

v' Executar trabalhos relativos a orgamento, materiais, protocolo, arquivo,
contabilidade, patriménio, almoxarifado, finangas, e outros.

v' Elaborar controles, quadros, graficos, demonstrativos e relatérios diversos.

v' Verificar servigos realizados.
v Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO

Referéncia: CE -12

Requisitos para o Provimento

a) Instrucado: Nivel Superior em Direito.

b) Habilitagdo: Habilitagao legal para o exercicio da fungdo com registro na OAB,

ter experiéncia comprovada na Assessoria em Oyublico. _
//—' ) |
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Camara Municipa[ de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

Condigées de Trabalho

a) Jornada: 30 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungéo podera determinar a prestacéo de
servicos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, atendimento ao
publico e ao uso de uniforme.

Atribuigées:

a) Descricdo Sumaria: Assessorar a administracdo da Camara Municipal, as
Comissdes e Vereadores no planejamento, coordenagao, orientacdo e dire¢ao das
atividades relacionadas do processo legislativo e do protocolo da Camara.

b) Descricao Detalhada

v Assessorar as comissdes na elaboragéo de pareceres.

v Auxiliar nos servicos de plenarios, anotando as deliberagdes e fornecendo
material de apoio como Leis, Doutrina, Jurisprudéncia e outros que se fizerem
necessarios para atender as solicitagdes dos Vereadores ou da Mesa da Camara.

v' Auxiliar na elaboracdo dos Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de
Resolucdes, Mocoes, Requerimentos e Indicagdes propostas pelos Vereadores.

v Executar servicos de redacao e técnica legislativa.

v' Fazer pesquisas de Leis juntamente com o Assessor Juridico, armazenando
em pastas, para fornecer subsidios na elaboragdo de Pareceres e Atas de

Reunides.
v Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

CARGO: CONTROLADOR INTERNO
Referéncia: CE - 12
Requisitos para o Provimento

c) Instrugcéo: Ensino Superior.

d) Habilitacdo: Curso superior em contabilidade, Direito, Administragao ou
Economia;

e) ldoneidade moral e reputagao ilibada;

f) Notérios conhecimentos na area de controle interno e de administracao publica
municipal.

Condigées de Trabalho
c) Jornada: 40 horas semanais.

Atribuigoes:
a) Descricdo Sumaria: Exercer o controle contabil, financeiro, orgamentario,
operacional e patrimonial da Céamara quanto a legalidade, legitimidade,

economicidade, razoabilidade na aphcagWancelros
,,//f-- /)r_\ 4
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Camara Municzpa[ de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

b) Descricao Detalhada

4 Compete a Coordenadoria do Sistema de Controle Interno, alem do que rege
a Constituicdo Federal em seu Artigo 74, a Lei Complementar n°® 016/2004 e
legislagao pertinente:

4 Examinar as demonstracdes contabeis, orgamentarias e financeiras, qualquer
que seja o objetivo, inclusive as notas explicativas e relatérios, das coordenadorias
e assessorias da administragao;

v Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

4 Examinar as prestagbes de contas dos agentes da administragao
responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados a Coordenadoria
Administrativa;

2 Controlar os custos e pregos dos servicos de qualquer natureza mantidos
pela Camara Municipal;

v Realizar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos totais do
legislativo municipal, inclusive no que se refere ao atingimento de metas fiscais, nos
termos’ da Constituicado Federal e da LC n°® 101/2000, informando sobre a
necessidade de providéncias e, em caso de nao atendimento, informar o Tribunal

de contas;

4 Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de
qualquer irregularidade ou ilegalidade, dela dardo ciéncia ao Tribunal de Contas,
sob pena de responsabilidade solidaria;

v Realizar verificagées ou inspecdes nos setores da administragao, emitindo
parecer sobre a situacao encontrada;

v Assinar juntamente com o Contabilista e o Responsavel pela administragao
financeira, o relatorio de Gestao Fiscal do Chefe do Poder Legislativo e o Relatorio
Resumido da Execucédo Orgamentaria, ambos previstos, respectivamente, nos arts.

52 e 54 da LC n°® 101/2000.

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

CARGO: OUVIDOR PARLAMENTAR
Referéncia: CE - 12
Requisitos para o Provimento
a) Instrucao: Nivel Superior em Direito
b) Habilitagdo: Habilitagao legal para o exercicio da fungdo com registro na
OAB, ter experiéncia comprovada na Assessoria em Orgéo Publico.

)

)
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Cdrmara Mum’cgva[ de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

Condicoes de Trabalho
a) Jornada: 30 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagao de
servicos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, atendimento ao
publico e ao uso de uniforme.
Atribuicées:
a) Descricido Sumaria: E a ponte de ligagdo entre os municipes e o Legislativo
Municipal no que diz respeito ao funcionamento administrativo da Casa, contribuira
para garantir os direitos individuais e coletivos, bem como para formulagdo de
propostas que aperfeicoe o atendimento a populagéo no ambito da Administragao.
.b) Descricao Detalhada

v" Promover a organizacgao e controle de todas as atividades e competéncias da
Ouvidoria, estando apto a prestar conta de tarefas préprias, a qualquer tempo e
sempre que solicitado.

v Desenvolver as acbes de planejamento, coordenagéo, controle e avaliagéo
das atividades, programas e atividades pertinentes promovidas pela Camara
Municipal;

v Realizar a defesa dos direitos do cidaddao em relagao aos servicos publicos
prestados pelo Poder Executivo;

v' Receber e prestar esclarecimento de denuncias e reclamagdes sobre as

atividades governamentais, apurando-as com brevidade;

v Recomendar a todos os organismos do Poder Executivo, através do
Secretario de Controle da Despesa Publica, das medidas destinadas a prevenir,
reprimir e fazer cessar as irregularidades detectadas;

v' Analisar e emitir pareceres sobre assuntos que lhe forem encaminhados;

v’ Prestar esclarecimentos ao cidadao, resguardando a boa gestédo do setor
publico;

v/ Comunicar por escrito, aos reclamantes ou denunciantes, a respeito das
medidas corretivas a serem adotadas pelo municipio na questao apresentada;

v/ Prestar contas por escrito das informagdes requisitadas no prazo de até 15
(quinze) dias a contar do recebimento, e na impossibilidade de cumprir o prazo
determinado devera ser demonstrada, por escrito em prazo ndo superior a setenta

e duas horas;
v O Ouvidor no uso de suas atribuicbes podera requisitar a quaisquer

reparticdes municipais, documentos para exames e posterior divulgagao.
v Na area juridica:
a) verificacdo e andlise juridica das questdes encaminhadas pela
comunidade;
b) proposicdo de medidas corretivas, nos aspectos juridicos, em face das
irregularidades detectadas;

c) ter bom relacionamento com todo o sistema juridico do Poder Executivo,

objetivando o correto esclarecimento das questoes propostas; -
v Na érea técnica: / /_M :
= 4 /:/b&‘ = //’
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Carmara Mum’czpa[ de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

a) andlise e emissdo de pareceres das questdes encaminhadas pela

comunidade, visando resguardar os interesses do cidadao pela correta gestao do
setor publico;

b) proposicdo de agdes técnicas corretivas com o objetivo de melhorar o

desempenho dos organismos governamentais;

c) relacionamento com todos os setores de planejamento, execugéo e

controle do Poder Executivo, objetivando garantir o fluxo de informagdes adequadas
para elucidacao das questdes propostas.

v
v
v

v

publicar e divulgar os resultados das investigagdes realizadas;
apresentar mensalmente relatério das atividades e dos resultados obtidos;

preencher formuldrio proprio da Ouvidoria a cada comunicacao recebida,
constando os dados do interessado e campo préprio para preenchimento
exclusivo da Ouvidoria a cerca das providéncias e retorno ao interessado;

remeter ao arquivo, mediante despacho fundamentado, as comunicagbes
desprovidas de argumento verossimil;

notificar, quando for comprovada ma fé na comunicacdo prestada, o fato
aos 6rgaos competentes para as providéncias legais;

o Ouvidor ndo tem competéncia para anular, revogar ou modificar atos
administrativos sob sua avaliacdo ou apreciagdo, ou para apreciar ou intervir
em questdes pendentes de decisao judicial.

a intervencao do Ouvidor ndo suspendera ou interrompera quaisquer prazos
administrativos

v Desempenhar outras fungdes similares, que l|he forem atribuidas pelo
Presidente.

Sam
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Camara Municzpa[ de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

ANEXO V

ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO: ASSISTENTE PARLAMENTAR |
Referéncia: CC - 01
Requisitos para o Provimento
a) Instrucao: Livre Nomeacao.
b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas.
Condigoes de Trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungédo podera determinar a prestagao de
servigos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao
publico e ao uso de uniforme.
Atribuigcoes
a) Descricdo Sumaria: Realizar trabalhos relativos ao Gabinete do Vereador, de
natureza mais simples, principalmente externo ao gabinete, contatando, realizando
reunibes com liderangcas comunitarias e entidades para atender rotinas
preestabelecidas e eventuais.

b) Descrigdo Detalhada
v" Organizar os compromissos do Vereador, dispondo de horarios de reunioes,

entrevistas, visitas e solenidade, especificando os dados pertinentes e fazendo as
necessarias anotagcbes em agendas, para o cumprimento das obrigagoes

assumidas.
v Controlar a agenda externa do vereador: reuniées, eventos,

encaminhamentos, assisténcia ao cidadao.
v Manter contatos verbais, telefénicos ou por escrito, obtendo informacdes uteis

para o Vereador.
v Executar trabalhos de coleta e de entrega, interno e externo, de

correspondéncia, documentos, encomendas e outros afins, para atender a
solicitacdes e necessidades da administragdo da Camara Municipal.
v Executar outras tarefas correlatas que Ihes forem determinadas, para o bom

andamento da administragdo da Camara Municipal.

CARGO: ASSISTENTE PARLAMENTAR Il
Referéncia: CC - 02
Requisitos para o Provimento

a) Instrugcao: Livre Nomeagao.
b) Habilitaggdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de

suas tarefas. /-
V4
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Camara Munz’czpa[ de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

Condicées de Trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungao podera determinar a prestacao de
servicos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao
publico e ao uso de uniforme.
Atribuicoes
a) Descricdo Sumaria: Realizar todos os trabalhos burocraticos relativos ao
Gabinete do Vereador, de natureza complexa, para atender rotinas
preestabelecidas e eventuais.
b) Descricdo Detalhada
v" Organizar os compromissos do Vereador, dispondo de horarios de reunides,

entrevistas, visitas e solenidade, especificando os dados pertinentes e fazendo as
necessarias anotagcbes em agendas, para o cumprimento das obrigagées
assumidas.

v Recepcionar visitantes, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para
encaminha-los a pessoa indicada, ao Vereador ou prestar-lhes as informacoes

desejadas.
v Anotar ditados de cartas, relatorios e outros tipos de documentos, para

datilografa-los ou digité-los, providenciar a expedicdo e/ou arquivamento dos
mesmos.

v' Redigir e digitar a correspondéncia oficial inerente ao Gabinete do Vereador.

v" Organizar e manter um arquivo privado de documentos confidenciais ou
pessoais visando o armazenamento de informagdes e sua recuperagao.

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

v' Redigir e providenciar a digitacdo de Projetos de Lei, de Decreto Legislativo,
de Resolucédo, Mogéo, Requerimento e Indicagao proposto pelo Vereador.

v Auxiliar durante as sessdes, fornecendo material de apoio que se fizer
necessario para atender as solicitagées do Vereador.

v Executar trabalhos de coleta e de entrega, interno e externo, de
correspondéncia, documentos, encomendas e outros afins, para atender a
solicitacdes e necessidades da administragdo da Camara Municipal.

v Executar outras tarefas correlatas que lhes forem determinadas, para o bom
andamento da administragdo da Camara Municipal.

CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO
Referéncia: CC - 03
Requisitos para o Provimento

a) Instrucado: Livre Nomeagao.
b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de

suas tarefas.
% ok,

)

)

Av. Porto Alegre, 2615 - Centro - Cx. P. 134 - Fone/Fax (66) 3544-1041 - Cep 78890-000 - Sorriso - MT
Home Page: www.camarasorriso.mt.gov.br + E-mail: secretaria@camarasorriso.mt.gov.br



Y2223 0030020202002 0200022 )HX)

> 23 ) ) ) ) ) )

) ) ) )

) ) ) I)

Carmara Municgva[ de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

Condigées de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungao podera determinar a prestagéo de
servicos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao
publico.

Atribuicbes

a) Descricdo Sumaria: Realizar todos os trabalhos burocraticos relativos ao
Gabinete da Presidéncia.

b) Descricao Detalhada

v prestar assisténcia ao Presidente em suas relagdes politicas com os demais
érgaos e entidades publicas e privadas e associagoes de classe;

v Elaborar a redagdo das correspondéncias oficiais da Cémara ligadas ao
Gabinete da Presidéncia.

v" Controlar a agenda oficial do Presidente;

v Atender ao publico.

v" Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciagao,
adiamentos, aprovagado ou rejeicdo e outros motivos de encerramento, para
tramitacdo da matéria.

v Auxiliar no arquivamento de Leis, Decretos Legislativos, Resolugdes, Mogoes,
Requerimentos, Indicagdes, Atos e Sistema de Referenciamento em meio

magnético ou manual.
v Auxiliar nas atividades relacionadas ao protocolo, arquivos e zeladoria da

Camara Municipal.
v Executar outras tarefas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA
Referéncia: CC - 04
Requisitos para o Provimento

a) Instrucao: Livre Nomeagéao

b) Habilitagdo: Habilitagdo legal para o exercicio da fungdo com registro no
Orgdo Competente.

Condigées de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungao podera determinar a prestagao de
servicos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao
publico.

Atribuigées:

a) Descricdo Sumaria: Assessorar na comunicagéo social do Poder Legislativo;
cobrir com reportagens jornalisticas as sessbes da Cémara Municipal de
Vereadores de Sorriso.
b) Descrigao Detalhada

(.; E
/i
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Camara Municzpa[ de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

v" Realizar cobertura fotocinematografica dos eventos, cerimoniais, reuniées,
congressos, seminarios e outros em que houver participacao de Vereadores, bem
como das Sessdes Solenes, Ordinarias e Extraordinarias.

v' Realizar a manutencdo e os cuidados necessarios com equipamentos
fotocinematografico e com equipamentos de som.

v" Auxiliar na divulgacao das noticias do Legislativo Municipal.

v" Auxiliar na redacéo e pronunciamentos a serem proferidos pelos Vereadores.

v’ Executar servicos de locucdo em solenidade e apresentagoes da Camara
Municipal.

v' Redigir, interpretar e divulgar os resultados dos trabalhos e atos da Camara.

v" Redigir, interpretar e organizar noticias a serem divulgadas na imprensa em
geral.

v Manter arquivo de todo o trabalho jornalistico e das matérias relacionadas aos
vereadores € a Camara Municipal.

v' Coletar dados, entrevistar, participar de reunides, conferéncias, congressos,
inauguracgdes e outros eventos de interesse do Legislativo.

v' Participar dos servicos de plenarios, efetuando as devidas anotagbes das
deliberacdes, auxiliando os meios de comunicagdo que realizem a cobertura das
Sessbes Solenes, Ordinéarias ou Extraordinarias.

v Fazer apresentacbes publicas formais e informais de interesse da
administracdo da Camara Municipal.

v Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

CARGO: TESOUREIRO
Referéncia: CC - 05
Requisitos para o Provimento
a) Instrucao: Livre Nomeagao.
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas.
Condigéoes de Trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fung&o podera determinar a prestagao de
servicos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao
publico.
Atribuigoes:
a) Descricdo Sumaria: Executar servicos inerentes a tesouraria do Poder
Legislativo.
b) Descrigao Detalhada
v Escriturar analiticamente os atos e fatos administrativos, efetuando os

correspondentes langamentos contabeis.
v Auxiliar na elaboracdo da prestagdo de contas, acertos e conciliagédo de

contas contabeis da Camara Municipal. /
/ 7t -
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Camara Muniapa[ de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

v" Proceder ao empenho de despesa, verificando a classificagdo e a existéncia
de recursos nas dotagbes orcamentarias, para o pagamento dos compromissos

assumidos.

v" Elaborar os documentos pertinentes ao processo de pagamento e efetivar a
sua liquidacao.

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

CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO
Referéncia: CC - 06
Requisitos para o Provimento
a) Instrucao: Livre Nomeacao
b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas.
Condi¢cées de Trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungéo podera determinar a prestagao de
servicos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao
publico.
Atribuicées
a) Descricao Sumaria: Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da
competéncia da Coordenadoria Administrativa e a execucédo do processo legislativo
de acordo com as deliberagdes da Mesa.

b) Descrigao Detalhada
v Examinar, conferir e instruir todos os processos em tramitagao no Legislativo.

v Assinar, como responsavel, todos os documentos expedidos pela

Coordenadoria Administrativa.
v Promover a organizagéo e controle de todas as atividades e competéncias da

Coordenadoria, estando apto a prestar conta de tarefas préprias, a qualquer tempo

e sempre que solicitado.
v Organizar e manter atualizados os arquivos do Legislativo, possibilitando um

controle sistematico dos mesmos.
v Responsavel pelos controles funcionais, recrutamento, selecao e treinamento

de pessoal. .
v Desempenhar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe do

Legislativo.

CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS LEGISLATIVOS
Referéncia: CC - 06

Requisitos para o Provimento
a) Instrucao: Livie Nomeagé&o //7 / /m
¢/]/4" w %’ '
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‘ j/ Carmara Mum’cgva[ de Sorriso

.@ ESTADO DE MATO GROSSO

b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas.
Condig¢ées de Trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungao podera determinar a prestacao de
servicos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao
publico.
Atribuigcées
a) Descricdo Sumaria: Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da
competéncia da Coordenadoria de Servigos Legislativos objetivando a realizagao do
processo legislativo.
b) Descricao Detalhada

v Examinar, conferir e instruir todos os processos em tramitagao no Legislativo.

v’ Assinar, como responsavel, todos os documentos expedidos pela
Coordenadoria .

v Promover a organizagao e controle de todas as atividades e competéncias da
Coordenadoria, estando apto a prestar conta de tarefas proprias, a qualquer tempo
e sempre que solicitado.

v" Organizar e manter atualizados os arquivos do Legislativo, possibilitando um
controle sistematico dos mesmos.

v Recepcionar, preparar, expedir e manter em boa guarda a correspondéncia,
atos e normas inerentes a redacéao legislativa;

v' Auxiliar a administracdo da Camara Municipal, as Comissoes e Vereadores no
desenvolvimento dos trabalhos legislativos;

v Executar servicos de redagdo e técnica legislativa visando atender ao
processo legislativo;

v Auxiliar os Assistentes Parlamentares na elaboracdo dos Projetos de Lei, de
Decreto Legislativo, de Resolucdes; Mogdes, Requerimentos e Indicagoes
propostas pelos vereadores;

v Desempenhar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe do

Legislativo.

CARGO: COORDENADOR DE COMUNICACAO SOCIAL
Referéncia: CC - 06
Requisitos para o Provimento
a) Instrucao: Livre Nomeacao
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas.
Condigoes de Trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais

publico. 7 ,
,.« 7

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungéo podera determinar a prestacao de
servicos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao
e
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Carara Mum’cipa[ de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

Atribuigées:
a) Descricdo Sumaria: Desenvolver as acdes de planejamento, coordenacao e
controle da comunicagao social de interesse do Poder Legislativo.
b) Descricao Detalhada

v' Elaborar sinopses, resenhas e noticiario geral do Poder Legislativo, destinado
a publicagdo interna e divulgacao pela imprensa.

v Elaborar coletanea de sinopses e resenhas de matérias do noticiario
veiculado pela midia.

v Organizar o arquivo de noticias e de publicagbes de interesse do Poder
Legislativo.

v" Informar, divulgar e promover esclarecimentos de orientagdo da opinido
publica quanto as atividades desenvolvidas pelo Poder Legislativo.

v Propor medidas que visem a proporcionar o estreitamento das relagdes do
Poder Legislativo com o publico em geral e entidades publicas e privadas.

v' Coligir, junto a 6rgaos publicos e privados, dados e informagdes de interesse
do Poder Legislativo.

v Fornecer material jornalistico para divulgagao através da imprensa escrita,
radio e televisao.
Promover e assinar os relatérios das atividades desenvolvidas.
Recepcionar autoridades, convidados e visitantes, em apoio ao Cerimonial.
Coordenar as relagées do Poder Legislativo com os 6rgaos de imprensa.
Elaborar, coordenar e manter cadastro nominativo dos érgaos de divulgacao.
Fazer a cobertura jornalistica das atividades dos legisladores municipais.
Desempenhar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe do

Legislativo.

B NN N NN

CARGO: COORDENADOR GERAL
Referéncia: CC - 07
Requisitos para o Provimento
c) Instrucdo: Livre Nomeacao
d) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas.
Condigées de Trabalho
c) Jornada: 40 horas semanais
d) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungao podera determinar a prestagao de
servicos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao
publico.
Atribuicées
a) Descricdo Sumaria: Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da
competéncia da Coordenadoria de forma ampla com os demais orgéos de
Coordenacido e Assessoramento da Camara para o bom desempenho das fungoes
especificas de cada um determinadas nas normas do Poder Legislativo e da

Presidéncia da Casa. -
7/ ERcCAD
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ESTADO DE MATO GROSSO

d) Descricao Detalhada

v Desenvolver as acoes de planejamento, coordenacgao, controle e avaliagao
das atividades, programas e eventos promovidos pela Camara Municipal;
v Promover a organizacao e controle de todas as atividades e competéncias da
Coordenadoria, estando apto a prestar conta de tarefas proprias, a qualquer
tempo e sempre que solicitado.

v Mobilizar a comunidade e o Poder Legislativo na realizagéo dos eventos, tais
como: Audiéncias Publicas, Sessbes Solenes, reunides, encontros, congressos,
dentre outros;

v Realizar elo de ligacao direta com os outros poderes constituidos e entidades
sociais para possibilitar o desenvolvimento de todas as agbes programadas pelo
Poder Legislativo;

v Programar e realizar reunides envolvendo o Poder Legislativo, o Poder
Executivo e entidades afins para discusséo das proposituras protocoladas na
Secretaria da Camara ou em elaboragéo para serem pautadas nas sessoes;

v Acompanhar, sempre que necessario, o Presidente com objetivo de
assessora-lo diretamente nas atividades, eventos, congressos, encontros;

v Desempenhar outras fungdes similares, que lhe forem atribuidas pelo
Presidente.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO
Referéncia: CC - 07
Requisitos para o Provimento
c) Instrucdo: Livre Nomeacao e Nivel Superior em Direito
d) Habilitagdo: Habilitagdo legal para o exercicio da fungdo com registro na
OAB, ter experiéncia comprovada na Assessoria em Orgao Publico.
Condigoes de Trabalho
c) Jornada: 30 horas semanais
d) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungao podera determinar a prestacao de
servicos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao
publico.
Atribuigdes:
a) Descricao Sumaria: Representar a Camara Municipal nas causas e recursos
processados em qualquer instancia, bem como prestar Assessoria Juridica aos

diversos setores do Legislativo.

b) Descrigdo Detalhada N
v Responsavel por todas as atividades juridicas da Camara Municipal.
v Assessorar o Presidente e demais Vereadores nos assuntos de natureza

juridica, submetidos a sua apreciagéo./;7 q

)

)
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ESTADO DE MATO GROSSO

v" Opinar sobre projetos de lei e demais proposicdes a serem apreciadas pelo

Legislativo Municipal.
v’ Elaborar minutas de contratos, atender consultas de ordem juridica relativas

ao Poder Legislativo encaminhadas pelo Presidente ou demais Vereadores,

emitindo parecer a respeito.
v Representar o Legislativo em Juizo, quando este for autor, réu ou parte

interessada.
v Desempenhar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe do

Legislativo.
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Carmara Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

A COMISSAO DE JUSTICA E REDACAO
PARECER REFERENTE A PROJETO DE RESOLUCAO N°
009/2007, INICIATIVA DA MESA DIRETORA.

Encaminhado a essa assessoria para exarar
parecer o Projeto de Resolu¢do n° 009/07, tendo como sumula,
ALTERA OS ANEXOS I, II, IV e V DA RESOLUCAO N° 003/2007 E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

E o relatorio.

Passo ao parecer.

Em analise ao referido projeto, denota-se que a
matéria ventilada no presente projeto ¢ de competéncia exclusiva da

Camara Municipal, conforme art. 13, inciso II da lei organica municipal,

in verbis:
_— '\ T
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5 3 ESTADO DE MATO GROSSO

i

art. 13- E de competéncia exclusiva da
Cdamara Municipal;

I-..

II  — dispor sobre sua organizagao,
funcionamento, cria¢do e transformagdo ou extingio de cargos,
empregados e funcoes de seus servicos e fixacdo da respectiva
remuneragdo, observados os pardametros estabelecidos na lei de

diretrizes or¢amentarias,

[tem importante a ser observado é com relacdo

a remuneragao e concessao de aumento.

O paragrafo tnico do art. 71 da Lei organica
do Municipio, estabelece que a concessdo de aumento na remuneragdo

somente podera ser realizada caso, exista previa dotacdo or¢amentaria

-~ suficiente para atender as projegdes, bem autorizagdo especifica na lei
: de diretrizes orgamentarias.

P

: No entanto, cumpre a essa assessoria informar
- o que preleciona a Constituicdo Federal, no seu art. 29 — A, § 1°, in
- verbis:

- § 1°- A Camara Municipal ndo gastara mais
~ de setenta por cento de sua receita com folha de pagamento, incluindo
: o0 gasto com o subsidio de seus vereadores.

: Ainda, o § 3° do mesmo art. estabelece, in
- verbis: A
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Cdrmara Municgva[ de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

§ 3° Constitui crime de responsabilidade do

presidente da Camara Municipal o desrespeito ao § 1° deste artigo.

Diante disso, entendendo, que o referido
projeto ndo contraria o ordenamento juridico, essa assessoria € favoravel

ao encaminhamento para a delibera¢@o em plenario.

Sorriso — MT, 10 de outubro de 2007.

ALEX SANDRO MONARIN
ADV. OAB/MT|N 7.874-B

)

Av. Porto Alegre, 2615 - Centro - Cx. P. 131 - Fone/Fax (66) 3544-1041 - Cep 78890-000 - Sorriso - MT
Home Page: www.camarasorriso.mt.gov.br + E-mail: secretaria@camarasorriso.mt.gov.br



e EEEREEEEREEREEEEEEEN)

Yot Camara Municipal de Sorriso

%_: > <& ESTADO DE MATO GROSSO
————
APROVADO
REQU ERIMENTO N'o 01 58I2007 Ao expediente

—_— Lk
Lide - ~530 Sala de Sessag_ 1 L. 1007
%}I/ /

ﬁn / G:iberm E Possama
...... )

Gilly rro E Possamat

.

. ‘ ’ VEREADORES ABAIXO ASSINADOS com fulcro no

Inciso IV do Artigo 161 do Regimento Interno, no cumprimento do dever e

considerando que se faz necessario a tramitagdo em Regime de Urgéncia
os PROJETOS DE DECRETO LEGISLATIVO N° 018/2007 A 023/2007 e
O PROJETO DE RESOLUCAO N° 009/2007, REQUEREM a Mesa, ouvido

o Soberano Plenario, a dispensa das exigéncias regimentais, para

inclusdo na Ordem do Dia e deliberagéo em Unica votagdo os referidos

projetos.

_)//C//

27
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ESTADO DE MATO GROSSO

PARECER DA COMISSAO DE JUSTICA E REDACAO

PARECER: N.° 0175 /2007

DATA: 16/10/2007
ASSUNTO: PROJETO DE RESOLUCAO N° 009/2007

SUMULA: “ALTERA OS ANEXOS I, II, IV E V DA
RESOLUCAO N° 003/2007 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

RELATOR: Sardi Trevisol

RELATORIO: Aos dezesseis dias do més de outubro do
ano de dois mil e sete, reuniram-se os membros da Comissio
de Justiga e Redagdo para exarar parecer sobre o Projeto de

Resolucio n.°009/2007, que tem por sumula “Altera os

anexos I, II, IV e V da resolugdo n°® 003/2007 e da outras
providencias”. Apds analise da matéria em questdo esse
relator ¢é favoravel a sua tramitagdo em Plenario.

Acompanham o voto do relator os demais membros da

Ccomissao.
Marilda Savi Sardi Trevisol Santint
Presidente Relator Pl

) D) ) )H D) )
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ESTADO DE MATO GROSSO

PARECER DA COMISSAO DE FINANCAS, ORCAMENTOS E
FISCALIZACAO

PARECER: N.° 095/2007

DATA: 16/10/2007
ASSUNTO: PROJETO DE RESOLUCAO N° 009/2007

SUMULA: “ALTERA OS ANEXOS I, II, IV, E V DA
RRESOLUCAO N° 003/2007 E DA OUTRAS

PROVIDENCIAS.

RELATORA: Marilda Savi

RELATORIO: Aos dezesseis dias do més de outubro do
ano de dois mil e sete, reuniram-se 0os membros da Comissao
de Finan¢as Or¢amento e Fiscalizagdo para exarar parecer

sobre o Projeto_de Resolugdo n° 009/2007, que tem por

sumula “Altera os anexos I, II, IV, E V da resolugao N°
003/2007 e da outras providencias”. Apos analise da matéria
em questdo essa relatora é favordvel a sua tramitagdo em
Plenario. Acompanham o voto da relatora os demais

membros da comissao.

T ~—

L/ Y < et
SardiT revi; ] Marilda Savi 0
Presidente Relatora Membro
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