
Ofício nº 003/2020 – GP/SEC

Sorriso – MT, em 23 de janeiro de 2020.

Ao Senhor

DIRCEU ZANATTA
Vereador do Município de Sorriso
Nesta.

Assunto: Responde o Ofício 002/2020.
Senhor Vereador,

Em resposta ao seu ofício n° 002/2020 de 22 de janeiro de 2020, na qual Vossa Excelência solicita informações a respeito das atividades do cargo de Cerimonialista, informamos que a Lei Complementar n° 270, de 06 de novembro de 2017, que “Dispõe sobre a Reestruturação do Quadro de Cargos do Legislativo Municipal, estabelece o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores da Câmara Municipal de Sorriso – MT e dá outras providências”.

Onde está disposto sobre as atribuições de cada cargo dentro da Câmara Municipal de Sorriso, constando que:
CARGO: CERIMONIALISTA

Referência: CC - 04

Requisitos para o Provimento

a) Instrução: Livre Nomeação

b) Habilitação: Conhecimento necessário para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

Condições de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercício do cargo e/ou função poderá determinar a prestação de serviços externos, à noite, sábados, domingos e feriados, e atendimento ao público e ao uso de uniforme.

Atribuições:

a) Descrição Sumária: Planejar, organizar e supervisionar a realização de todos os eventos do Poder Legislativo, agindo sempre, com presteza, lisura e respeito, buscando, atingir os resultados pretendidos.

b) Descrição Detalhada:

· 
Planejar, organizar e supervisionar a realização das Sessões Solenes, Sessões Ordinárias, Sessões Extraordinárias, audiências públicas, cerimoniais, comemorações públicas e demais eventos internos e externos do Poder Legislativo;

· 
Organizar e supervisionar as visitas protocolares;

· 
Solicitar pessoal de apoio e coordenar o trabalho realizado pelos mesmos, sobretudo pelo mestre de cerimônia e recepcionistas;

· 
Zelar pela observância das normas do Cerimonial Público;

· 
Elaborar a lista de convidados e providenciar a feitura e o envio dos convites

· 
Confirmar com antecedência a presença dos convidados;

· 
Providenciar espaço adequado para comportar confortavelmente os convidados;

· 
Conferir se todos os detalhes e serviços estarão prontos e se serão entregues como o combinado;

· 
Estar atento para que tudo corra dentro da normalidade e tomar providências caso ocorra algum contratempo ou emergência;

· 
Contratar e acompanhar a montagem do ambiente dos eventos realizados pelo Poder Legislativo, certificando se a decoração estará de acordo com o estabelecido;

· 
Conferir o atendimento do Buffet;

· 
Orientar as pessoas responsáveis pelo som, o roteiro da cerimônia e das músicas escolhidas;

· 
Executar ou mandar executar serviços de locução nos eventos do Poder Legislativo;

· 
Verificar se tudo se encontra em perfeita ordem como o planejado;

· 
Verificar se não foi esquecido nada no lugar da cerimônia;

· 
 Fazer apresentações públicas formais e informais de interesse da administração da Câmara Municipal;

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

Desta forma, esperamos ter atendido a plenitude de suas solicitações, nos colocando à disposição para quaisquer outros esclarecimentos que julgar necessário.


Atenciosamente,

CLAUDIO OLIVEIRA

Presidente

