Estado de Mato Grosso
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

CAMARA MUNICIPAL DE GUARANTA DO NORTE
Rua das Itatibas, 72 - Centro C.N.P.]. n® 24.672.909/0001-54

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO DE RECEPCAO E TELEFONIA
QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OPERACIONAL: TECNICOS

CBO: 4221-05

Executar servicos de atendimento ao publico com qualidade; executar servigos de comunica¢io
telefonica; realizar servicos de arquivamento de correspondéncias; exercer o zelo no uso de
equipamentos de telefonia e outros.

I — atender com presteza as chamadas telefonicas internas e externas;
11 — executar operagdes com aparelhos e mesas de comunicagdes telefonicas;

I — efetuar as ligagdes urbanas e interurbanas, a servigos, solicitadas por vereadores e servidores
da Casa;

IV — controlar com rigor as ligagdes telefnicas externas, especialmente as interurbanas;

V — organizar os servigos de transmissdo e recepgdo de mensagens via telefonia, transmitindo-as
sob orientagdo superior ¢ encaminhando-as ao destinatéario as mensagens recebidas;

VI — operacionalizar com prioridade mensagens de emergéncia;

VIl — organizar os jornais diarios recebidos pela Cémara Municipal, providenciando o
arquivamento de um exemplar das edigdes locais;

VIII — anotar recados e mensagens quando o vereador ou servidor interessado ndo for localizado ou
nio seja possivel localizar algum de seus assessores;

IX — controlar o acesso de pessoas as dependéncias da Camara Municipal;

X — atender todos com sociabilidade e encaminhar as pessoas que procuram os vereadores e
servidores da Casa, bem como prestar-lhes informagdes;

XI — comunicar ao superior imediato a constatagdio de qualquer anormalidade na recep¢ao;

XII — tomar conhecimento de todos os trabalhos da CAmara, pautas, sessoes, reunides, projetos,
etc... para informagdes rapidas e precisas ao publico;

NIII _ executar outras atribuicBes que forem determinadas pelos seus superiores:

.. a: oras semanais;

b) Auxiliar nas atividades internas e externas do Poder Legislativo quando solicitado pela
Presidéncia.

a) Esclarid 0 edloompleto;
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARANTA DO NORTE

Rua das Itatbas, 72 - Centro C.N.P.J. n¢ 24.672,909/0001-54
b) Habilidade Funcional: Ter nogdes basicas de informatica e boa dicgéo;
c¢) Idade Minima: 21 anos.

n Pﬁblo. |

a) Agir com bom senso
b) Demonstrar capacidade de se antecipar as necessidades do publico;
¢) Demonstrar iniciativa;
d) Demonstrar afabilidade com os colegas e o publico;
¢) Demonstrar interesse nas suas atividades;
f) Atuar com agilidade;
g) Demonstrar organizagio e educacéo;
h) Demonstrar autonomia;
i) Demonstrar paciéncia e entusiasmo;
j) Demonstrar respeito mutuo e espirito de equipe;
k) Demonstrar capacidade de auto avaliagio;
) Demonstrar interesse no aprimoramento profissional;
m) Demonstrar fluéncia verbal em idioma brasileiro;
n) Demonstrar conhecimentos de informatica.

a) Headset (fone para telefonista);
b) Carimbos:

¢) Internet;

d) Calculadora, régua;

e) Tesoura e marca texto;

f) Menu de room service; papel; canetas, lapis, borracha, grampeador;
g) Computador com programas ligados ao telefone;

h) Cartfo de visita;

i) Cadeira de rodas;

j) Maquiagem;

k) Arquivos;

1) Blocos de recibo manual;

m) Fita adesiva;

n) Dicionario;
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CARGO: AGENTE LEGISLATIVO DE REDACAO PARLAMENTAR
QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OPERACIONAL: TECNICOS

CBO: 2531-10

o sl e e < AN iy

Executar, segundo diretrizes e orientagdes superior, servicos de auxilios jornalisticos de interesse da
Camara Municipal, divulgando os fatos politicos, a atividade parlamentar e o trabalho institucional
da mesma; exercer assessoria em assuntos jornalisticos e de comunicacdo social em geral.

G o P My - i Gkae bl
1 — realizar coberturas, levantamentos e trabalhos de reportagem, redigindo informagdes e
comentarios considerados importantes e de interesse para a Camara Municipal, com o objetivo de

divulgagédo;

IT — redigir textos informativos que concorram para o permanente esclarecimento da opinido publica
a respeito dos fatos politicos da atividade parlamentar e das funcdes institucionais da Camara
Municipal;

I1I — produzir/ou copilar elementos necessarios para a elaboracdo de reportagens, noticias, artigos,
cronicas, comentarios e notas de caréter informativo ou interpretativo:

[V — realizar e proporcionar entrevistas com vereadores para publicagdes nos érgéos de imprensa;

V - realizar trabalhos de pesquisa que propiciem conhecimento da opinido publica sobre assuntos
momentosos que se situem no ambito da competéncia deliberativa da Camara Municipal;

VI — elaborar textos que digam respeito a fatos relacionados com a presidéncia da Casa, a Mesa
Diretora, as sessoes plendrias, as comissdes € 08 vercadores;

VII — revisar matéria jornalistica com vistas a corre¢do redacional ¢ ao bom entendimento da
noticia;

VIII — executar todas as atribui¢des auxiliares de jornalismo e reportagens nos limites de diretrizes ¢
orientacfio superior e no interesse da Camara Municipal;

IX — exercer assessoria em assuntos jornalisticos ¢ de comunicagdo social em geral para o Poder
Legislativo;

X —auxiliar os vereadores na redagfo de indicagdes, requerimentos, oficios e projetos;

s Wl
emanais;

| 40 horas s

b) O exercicio do cargo podera exigir a prestagio de servigos 4 noite e aos sabados, domingo ¢
feriados.
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b) Habilidade Funcional: Ter boa redacdo e bons conhecimento gramaticais da lingua
portugués;
¢) Idade Minima: 21 anos.

Concurso Piblico.

Trabalhar em equipe;
Revelar dinamismo;
Mostrar pro-atividade;

Saber administrar o tempo;
Demonstrar criatividade;
Evidenciar autocontrole;

Revelar percepgdo;

Agir com ética profissional;
Interpretar expectativas do publico;
Utilizar senso critico;

Explicitar poder de convencimento;
Atualizar-se profissionalmente.

a) Calculadora;
b) Computador e periféricos;

c) Telefone, celular e scanner;

d) Impressora;

e) Publicagdes técnicas (livros estatisticos, anudrios); revistas e jornais;
f) Material de escritorio (lapis, caneta, papel, etc..)

g) Woftwares e aparelho betacam;

h) Aparelho de u-matic;

i) Filmadora; gravadora de CD;

j) Internet, intranet e correio eletrénico (e-mail);

k) Microfone; aparelho de DVD;

1) Aparelho DAT; Televisio e aparelho de radio;

m) Retroprojetor;

n) Data-show;

0) Maquina fotografica;
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CARGO: AGENTE LEGISLATIVO DE ADMINISTRACAO
QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OPERACIONAL: TECNICOS

CBO: 4110-10

Prestar assessoramento administrativo a Mesa Diretora ¢ aos demais dirigentes da Casa; realizar
estudos no campo do Poder Legislativo Municipal; executar trabalhos que envolvam a interpretacéo

e aplicacdo das leis e normas administrativas, organizar, analisar e executar atividades de rotina da
Cémara Municipal.

I — examinar processos e informagdes, digitar expedientes administrativos e outros, tais como:
memorandos, oficios, informagdes, relatérios e outros;

= i)

IT — elaborar pareceres fundamentados na legislagdo ou em pesquisas efetuadas;

III — elaborar despachos, ordens de servico, instrugdes, exposigdes de motivos, projetos de lel,
minutas de decretos e outros, de acordo com a orientacdo do superior hierarquico;

IV — revisar atos e informagdes antes de submeté-los a apreciagéo das autoridades superiores;

V — revisar, quanto ao aspecto relacional, todos os atos de sua esfera profissional e reunir as
informacdes que se fizerem necessarias para decisdes importantes na érbita administrativa;

VI — realizar e conferir célculos relativos a langamentos em folha de pagamento, avaliagdo de
iméveis e vantagens financeiras ¢ descontos determinados por lei;

VII — realizar e orientar coleta de pre¢o de materiais que possam ser adquiridos por licitagdo ou
compra direta;

VIII — participar de comissdes permanentes ou especiais de licitagdes, patriménio e outras;

[X — efetuar e orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagdo de materiais e
outros suprimentos;

X — manter atualizados os registros de estoque;

X1 — fazer e orientar levantamentos de bens patrimoniais;

XII — responsabilizar-se pela organizagio e arquivo de documentos;

XIII — operar com terminais eletrdnicos e equipamentos de microfilmagem;

XIV — realizar estudos sobre a legislagio referente ao 6rgéo em que trabalha ou de interesse para o
mesmo, propondo as modificacdes necessarias;

XV — efetuar pesquisa para o aperfeicoamento dos servigos;

XVI — propor a realizagdo de medidas relativas a boa administragdo de pessoal e de outros aspectos
dos servigos publicos no Poder Legislativo;

XVII — executar outras tarefas correlatas.
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a) Carga Horéria: 40 horas semanais;
b) Especial: viagens para fora da sede, frequéncia a cursos de especializagdo; o exercicio do

cargo podera exigir atendimento ao piiblico no balcdo do prédio da CAmara Municipal € em
eventos realizados pela Casa. -

a) Escolaridade: Ensino d]O;
b) Habilidade Funcional: Curso aprimorado de informatica e atendimento ao publico;
¢) Idade Minima: 18 anos.

a) Demonstrar iniciativa;
b) Trabalhar em equipe;
¢) Relacionar-se com flexibilidade;

d) Demonstrar capacidade de organizagéo;

a) Computador;

b) Maquina de calcular;
¢) Legislagdo e manuais;
d) Material de escritorio;
e) Internet;

f) Telefone;

g) Scanner,
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CARGO: AGENTE LEGISLATIVO DE INFORMATICA
QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OPERACIONAL: TECNICOS

CBO: 3132-10

(e

Auxiliar o desenvolvimento e manutengio de sistemas informatizados, realizar instalagdo e
manutencio de software; controlar e monitorar ambiente operacional da rede de computadores da
Camara Municipal; receber e transmitir dados; executar implantagio fisica de projetos de rede de
computadores, prestar assisténcia técnica na instalagdo e utilizagdo de equipamentos de informatica;
desenvolver rotinas operacionais; prestar suporte ao usudrio; realizar comunicagdo entre
dispositivos; operar sistema de dudio e video.

[ - Elaborar programas de computador, conforme determinagéo do chefe imediato;

II - Instalar e configurar software e hardwares, orientando os usuéarios nas especificagdes e
comandos necessarios para sua utilizagdo;

11 - Organizar e controlar os materiais necessarios para a execu¢éo das tarefas de operagdo;

IV - Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda a malha
de dispositivos conectados;

V - Interpretar as mensagens exibidas no monitor e adotando as medidas necessarias;
VI - Notificar e informar aos usuarios do sistema sobre qualquer falha ocorrida;

VII - Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos equipamentos,
com substitui¢do, configuragdo, e instalagdo de modulos, partes e equipamentos;

VIII - Administrar copias de seguranca dos equipamentos sob sua responsabilidade;

IX - Participar de programas de treinamento quando convocado;

X - Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos;

XI - Digitalizar todos os documentos, separando-0s por assuntos € setores;

XII - Manter atualizado o arquivo virtual dos documentos;

XI1I - Enviar todos os documentos necessarios ao atendimento das instrugdes do TCE;
XIV - Disponibilizar os documentos necessarios para divulgagéo no site oficial;

XV - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fun¢do;

XVI - Exercer outras atividades correlatas.
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a) Carga Horaria: 40 horas semanais;

b) Especial: viagens para fora da sede, frequéncia a cursos de especializagdo; o exercicio do
cargo podera exigir atendimento ao publico no balcdo do prédio da Camara e em eventos
realizados pela Casa.

a) Escolaride:En Médio Completo;
b) Habilidade Funcional: Ter conhecimento em informatica;
¢) Idade Minima: 21 anos.

a) Demonstrar iniciativa;
b) Trabalhar em equipe:
¢) Relacionar-se com flexibilidade;

d) Demonstrar capacidade de organizagio;
e) Nogdes de tempo;

a) Computador;

b) Maquina de calcular;
¢) Legislagdo e manual;
d) Materiais de escritdrio;
e) [Infernet,

) Scanner,

g) Telefone;
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CARGO: OUVIDOR LEGISLATIVO
QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OPERACIONAL: TECNICOS
CBO: 1423-40

i e

cidadéos, efetuando sua resposta e encaminhado

Receber as denuncias e demais reclamagoes dos

aos orgios de controle quando assim se fizer necessario. Assim como, manter atualizado o Portal da
Transparéncia e realizar as respostas no Servigo de Informagéo ao Cidad&o — SIC.

ENT A W

I - receber dentincias, reclamagdes e representagdes sobr
indecorosos, ilegais, irregulares ou que violem os direitos individuais ou coletivos, praticados por
servidores e agentes politicos do Municipio.
Il - receber sugestdes de aprimoramento, criticas, elogios e pedidos de informagdo sobre as
atividades da Cémara Municipal;
111 — encaminhar as solicita¢des junto as unidades administrativas competentes, para que prestem
informagdes ¢ esclarecimentos a respeito das comunicagdes mencionadas no inciso anterior;
IV - manter o cidaddo informado a respeito das averiguages e¢ providéncias adotadas pelas
unidades administrativas, excepcionados os casos em que necessario for o sigilo, garantindo o
retorno dessas providéncias a partir de sua intervengdo e dos resultados alcangados;
V - elaborar e divulgar, trimestral e anualmente, relatorios de suas atividades, bem como,
permanentemente, os servi¢os da Ouvidoria do Legislativo junto ao plblico, para conhecimento,
utilizagdo continuada e ciéncia dos resultados alcangados;
VI - promover a realizagdo de pesquisas, semindrios e cursos sobre assuntos relativos ao exercicio
dos direitos e deveres do cidaddo perante a administragio publica;
VII - organizar e manter atualizado arquivo da documentagao relativa as dentncias, reclamagdes ¢
sugestdes recebidas;
VIII — Cobrar dos demais colaboradores da CAmara Municipal a ‘alimentagdo’ dos sistemas, de suas

respectivas areas de atuagio, assim como, monitorar o Portal da Transparéncia;

IX — Responder, dentro do prazo, o Servigo de Informagio ao Cidadao — SIC,

i o

a) Escolaridade: Ensino Médio Completo;

b) Habilidade Funcional: Ter conhecimento basico de informatica e conhecimento sobre a
legislacdo da area;

¢) Idade Minima: 18 anos.

a) Demonstrar iniciativa,
b) Trabalhar em equipe;
¢) Relacionar-se com flexibilidade;

d) Demonstrar capacidade de organizacéo;
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e) Nogdes de tempo;

Computador;
Maquina de calcular;
Legislagdo e manual;
Materiais de escritorio;
Internet;

Scanner;
Telefone;
h) Maquina fotografica;
1) Filmadora;
) Gravador;
k) Tripé;
1) Iluminadores;
m) Microfones;
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CARGO: TECNICO LEGISLATIVO - CINEGRAFIA
QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OPERACIONAL: TECNICOS

CBO: 2611-35

Filmar sessdes e reunides na/da Camara Municipal; realizar edigdo de audiovisual e dudio; realizar

filmagens que lhe forem determinadas pela Divisdo de Comunicagéio Social da Camara.

I — operar equipamentos de film
11 — orientar as tomadas e o enfoque a ser dado pela cimera;
111 - orientar o seu pessoal de apoio no preparo dos documentos ¢ na adequagéo do ambiente para
assegurar a qualidade da filmagem,
IV — operar video — tape para grava¢dio e/ou reproducdo de imagens transmitidas e recolhidas na
tela;
V — selecionar imagens € som;
VI - operar ilha de edi¢fio;
VII - realizar edi¢do de programas,
VIII - responsabilizar-se pelos equipamentos de filmagens e acessorios colocados a sua disposicio;
IX — executar filmagens fora do recinto da Cémara Municipal sob as ordens da Divisdo de
Comunicag¢do Social da Casa;
X - responsabilizar-se em gravar um arquivo de toda Sessdo Ordingria e Extraordindria, assim
como, manté-lo salvaguardado;
X1 - executar outras tarefas correlatas;

Carga Horaria: 40 horas semanais;
Especial: O exercicio do cargo poderd exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados; e realizar viagens.

a) Escolaridade: Ensino Médio Completo;

b) Habilidade Funcional: Ter conhecimento em edi¢io de imagens e dudio ¢ experiéncia em
filmagens;

¢) Idade Minima: 18 anos.

: a) Des ciativa;
b) Trabalhar em equipe;

¢) Relacionar-se com flexibilidade:
d) Demonstrar capacidade de organizagéo;
e) Nogdes de tempo;
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Computador;

Maquina de calcular;
Legislagdo € manual;
Materiais de escritorio;
Internet,

Scanner;

Telefone;
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CARGO: AGENTE LEGISLATIVO DE VIGILANCIA
QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OPERACIONAL: AUXILIARES

CBO: 5173-30

I — fiscalizar a entrada, a movimentago interna e a saida d culos das areas privativas
estacionamento da cAmara municipal;

11 — exercer servigos de vigilancia sobre circulagdo de pessoas no prédio da cdmara municipal e nas
proximidades desta;

11 — prestar auxilio aos portadores de necessidades especiais da casa e aos visitantes desta;

IV — executar vigilancia sobre os bens da cAmara municipal;

V — auxiliar no Servico de Seguranca Central da casa, quando solicitado;

VI — executar outras tarefas correlatas.

R Wl

os de 12 x 36 (doze por trinta e seis) horas;

Cargh: 40 horas semanais em t
b) Trabalho por escala em horério noturno;
¢) O exercicio do cargo exige o uso de uniforme;

b) Habilitagdo funcional: Ter boa aptidéo fisica e mental;
¢) Ter idade minima de 18 anos.

a) Demonstrar atengdo e trabalhar em equipe;
b) Trabalhar com ética profissional;

¢) Revelar idoneidade;

d) Manter bom condicionamento fisico;

e) Manter boa aparéncia;

f) Saber prestar primeiros socorros;

g) Demonstrar autocontrole em situagdes de risco;
h) Demonstrar tranquilidade no trabalho.

a) Aparelho telefonico, radio transmissor ht;
b) Uniforme;

¢) Livro de Ocorréncias;

d) Apito;

¢) Bota e sapato de seguranga, coturno;

f) Mascara de protecdo;
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g) Lanterna;
h) Circuito fechado de tv.
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CARGO: AGENTE LEGISLATIVO DE ZELADORIA
QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OPERACIONAL: AUXILIARES

CBO: 5141-20

A e e
ncluindo o gabinete

cial, i

s

Executar servicos de limpeza e conservagéo do prédio da cdmara muni

dos vereadores; manter o controle de estoque dos produtos de limpeza e higiene; executar outras
atividades correlatas as acima descritas a critério do superior imediato.

I — executar servicos de zeladoria no prédio da cdmara municipal;
1T — promover a limpeza e conservago, assegurando o asseio, a ordem, a seguranga do prédio e o
bem-estar de seus ocupantes;

I1T — auxiliar no atendimento telefénico na auséncia dos responsaveis;

IV — colaborar nos servigos de atendimento ao publico;

V — preparar e servir café, chd, sucos e outros, em auxilio ao responsavel direto;

VI — receber, armazenar e controlar o estoque dos géneros alimenticios e do material de limpeza,
requisitando sua reposi¢@o sempre que necessario;

VII — auxiliar nas sessdes da cAmara e também executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.

a) ara horéria: 40 horas a1s;

b) O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servi¢os a noite e aos sabados, domingos e
feriados e o uso de uniforme.

| a) “Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto;
b) Idade minima de 18 anos.

a) Demonstrar educagio;
b) Manter postura,

¢) Expressar-se com clareza;

d) Dar provas de honestidade;

e) Demonstrar controle emocional;

f) Demonstrar asseio;

g) Demonstrar desinibigéo;

h) Dar provas de atengfo ao trabalho, principalmente com colegas e o ptblico;
i) Demonstrar espirito de equipe;

i) Organizar-se e agir de forma prestativa;

k) Demonstrar gentileza e tratar as pessoas sem discriminagéo;
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1) Dar provas de destreza manual,

m) Demonstrar senso de responsabilidade;
n) Manter-se atualizado e ter conhecimentos minimos de informatica.

Tanque de lavar roupa;
Ferro de passar roupa;
Chave de fenda, grifo, alicate, chave de bomba;
Escadas;

Fita isolante;

Oleo de peroba, cera, lustra moéveis;
Magquina de pressdo d’agua;
Material de limpeza;

Flanelas, pano de chio;

Vassoura, rodo, baldes, pas;

Luvas e botas.
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CARGO: AGENTE LEGISLATIVO DE COPA E LIMPEZA
QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OPERACIONAL: AUXILIARES

CBO: 5134-25

A

Atuar nas areas de cantina, copa, almoxarifado, manuten¢do, execugdo de servigos de fornecimento

de lanche, manutengfio dos equipamentos ¢ materiais da cantina, controle de estoque dos produtos
para a cantina e lanche.

I — prestar servigos de atendimento aos gabinetes para manutengdo de lanche, café, 4gua, atendimento ao
plenario;

Il — promover limpeza e conservagdo de todo o prédio da cdmara municipal, inclusive o gabinete dos
Vereadores e Plenario;

111 — exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuigdes do cargo.

Caraora: 40 semanals;

b) Especial: o exercicio do cargo poder exigir atendimento ao publico, no balcdo do prédio da
cAmara, em eventos em outros 6rgdos da administragdo da cdmara.

a) Nivel de Fundamenlncompleto;
b) Habilitagio funcional: ter boa aptiddo fisica e boa higiene corporal
¢) Ter idade minima de 18 anos.

“Concurso Publico.

a) Manter-se disciplinado;
b) Cuidar da aparéncia e higiene pessoal;

¢) Saber contornar situagdes adversas no seu ambiente de trabalho;
d) Demonstrar cordialidade;

e) Cultivar a sensibilidade;

f) Cultivar ética profissional;

g) Manter-se dindmico;

h) Demonstrar paciéncia;

i) Demonstrar educag@o;

i) Participar de treinamentos e cursos;

k) Saber lidar com estresse;

I) Manter-se atualizado;

m) Discriminar sabores, odores e cores;

n) Ler periddicos e jornais relativos a area;
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0) Demonstrar capacidade de organizagéo;

p) Manter-se atento no trabalho;

q) Demonstrar discri¢do no trabalho;

r) Sugerir melhorias;

s) Manter equilibrio emocional;

t) Demonstrar habilidades basicas em informdtica (interesse de evolug@o);
u) Desenvolver conhecimento técnico da drea;

v) Demonstrar criatividade;

w) Ouvir atentamente (saber ouvir)

a) Uniformes (smoking, terno);
b) Coqueteleira;

¢) Boleador de manteiga;
d) Equipamentos para preparagdo de alimentos e bebida;
e) Copos de diferentes modelos;

f) MaAscara;

g) Luvas;

h) Saca pouche;

i) Corta capsula;

j) Decanter;

k) Funil;

1) Guardanapos de pano;

m) Balde de gelo;

n) Pingas de gelo;

0) Dosador;

p) Termdémetro;

q) Bandeja

r) Velas/fosforo;

s) Canudos;

t) 'Corbeille’(suporte para servir vinhos);

u) Livro de adega.
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CARGO: AGENTE LEGISLATIVO DE TRANSPORTE - CATEGORIA ‘A B’
QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OPERACIONAL: AUXILIARES

CBO: 7823-05

SR i : st s A LT ; e

Executar todos os servicos de transporte de vereadores e servidores da Casa; encarregar-se da
condugfio e conservagiio dos veiculos colocados sob sua reponsabilidade; realizar tarefas de entrega
de correspondéncia e transportes em geral.

1- drigir eicos onerds e dirigentes da Camara uncipal;
11 — transportar, com autorizagfo superior, servidores da Casa e outras pessoas;

I11 — recolher o veiculo a garagem quando concluida a jornada de trabalho diaria;

[V — manter o veiculo em perfeitas condi¢des de funcionamento;

V — realizar pequenos reparos de emergéncia no veiculo;

VI — zelar pela conservagéo do veiculo que lhe for entregue;

VII — encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia e objetos que lhe forem confiados;
VIII — providenciar abastecimento de combustivel, agua e oleo do veiculo;

[X — comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia verificada no funcionamento do
veiculo;

X - comunicar ao seu superior imediato quando da necessidade da atualizagdo da documentaggo do
veiculo;

XI - responsabilizar-se pelo pagamento de multas de transito quando das infracdes lhe forem
cometidas;

XII — executar outras tarefas correlatas.

" '. aHréria: 40 horas semanalis;

b) O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos 4 noite e aos sabados, domingo ¢
feriados.

a) Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto;
b) Habilidade Funcional: Carteira Nacional de Habilitagdo — categoria “A, B";
¢) Ter aptiddo fisica e mental;

d) Idade Minima: 18 anos.

Pagina 47 de 62



Estado de Mato Grosso
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

CAMARA MUNICIPAL DE GUARANTA DO NORTE

Rua das Itatibas, 72 - Centro C.N.P.]. n2 24.672.909/0001-54

Concurso Publico.

a) Agir com ética;
b) Manter-se atualizado;

¢) Zelar pelo material transportado;

d) Zelar pela seguranca dos ocupantes do veiculo;

e) Trabalhar em equipe;

f) Agir com criatividade;

g) Demonstrar cortesia;

h) Cumprir horérios e escalas de trabalho;

i) Demonstrar capacidade visual espacial:

j) Tratar o plblico e colegas de trabalho com polidez;

k) Saber trabalhar sob presséo;

) Respeitar as leis de transito;

m) Dirigir defensivamente;

n) Manter-se calmo;

o) Demonstrar no¢des basicas de mecanica de veiculos;

p) Efetuar calculos matematicos bésicos;

q) Abster-se de bebidas alcodlicas durante o trabalho;

r) Evitar o uso de aparelho celular e cigarros quando estiver na dire¢éo do veiculo.

a) Veiculo de passeio;

b) Radio transmissor;

¢) Celular;

d) Lona:

e) Prancheta;

f) Manual de seguranga;

g) Carteira Nacional de Habilitagdo em vigor;
h) Corda, caneta e papel;

i) Uniforme;

j) Kit se seguranga e primeiros socorros.
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MENSAGEM JUSTIFICATIVA
AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 002/2017.

Senhor Presidente,
Senhores Vereadores;

Mesa Diretora desta Augusta Casa de Leis, tem a honra de encaminhar a
apreciacio dos Nobres Edis, o Projeto de Lei Complementar 002/2017, que dispde sobre a
readequacgdo do Plano de Cargos, Carreira e Vencimento dos servidores efetivos da Camara
Municipal de Guarantd do Norte/MT.

O setor publico tem em suas bases o esforco, dedicagdo e trabalho de
milhares de servidores publicos. Estes cidaddos carregam consigo a responsabilidade de
estabelecer um elo entre o poder publico e a sociedade.

Diante da importancia do servidor publico, o Projeto em aprego objetiva a
valorizacdo dos servidores efetivos da Cimara Municipal, o que reflete diretamente na
melhoria do desempenho e da qualidade dos servigos prestados aos vereadores, bem como a
populagfio que necessita dos servigos legislativos municipais.

Faz-se necessdrio mencionar que embora o Poder Legislativo esta
autorizado a dispor sobre seus atos interna corporis, incluida a criagio de cargos e fungdes
inerentes aos servigos que presta por forga do principio da separagdo dos poderes, o Plano
de Cargos, Carreira e Vencimento dos Servidores efetivos ndo pode ser fixado por meio de
Resolugdo, como atualmente se encontra previsto na RESOLUCAO 001/2009. Tal ato
afronta o principio constitucional da legalidade remuneratéria dos servidores publicos, e
gera inconstitucionalidade formal da matéria.

Insta salientar na presente Mensagem Justificativa que todo o processo de
elaboragdo do Novo PCCS dos servidores, foi devidamente acompanhado pelo presidente
do Sindicato dos Servidores Publicos Municipais, Senhor Jean Carlos Amorim, bem como
por todos os servidores efetivos da Casa, onde ocorrem reunido de discussdo e apresentagao
das propostas, até que em conjunto com a atual administragdo da Camara chegasse a um
consenso sobre o melhor a ser feito em cada caso. Lembrando que, todos os parlamentares
foram convidados a participar das discussdes e que a anteproposta do Projeto de Lei esta ha
mais de 4 meses publicado no portal da Camara Municipal, para colher sugestdes e criticas
da sociedade.

Ainda em anexo a esta Mensagem Justificativa, o MEMORANDO
N°037/2017 — DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE desta Casa de Leis, que
elaborou 0 Demonstrativo de Despesa com Pessoal, para cumprimento da LRF, para
conhecimento de Vossas Exceléncias.
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Lerios Ja compreensao dos Nobres e diante da necessidade de aprovagdo

desta matéria contamos com 08 Voins Tavoravels de [OdOS.

s eniecimadamente renovando estimas e consideragoes.

de Guaram@ do Norie = MT, em 05 de julho de 2017,

Valter Neves de Moura
Vice Presidente
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MEMORANDO N° 037/2017 - DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Data: 28/09/2017.

De: Departamento de Contabilidade

Para: Gabinete da Presidéncia

Ref.: Resposta Memorando N° 052/2017-GB.

Senhor Presidente, conforme solicitado no memorando n.° 052/2017-GB,
segue anexo estimativa de impacto na folha, ressaltando que eventuais despesas de
pessoal decorrentes de realizagdo de concurso piblico para provimento de servidores

efetivos, ndo foram consideradas neste calculo estimativo.

Sendo o que consta para 0 momento.

Guaranti do Norte — MT, 28 de Setembro de 2017.

Atericiosamente,

Contador
Thiago Almeida da Silva
C.R.C/MT N° 016189/0-8
C.PF. 005.697.621-62

Rua das Itatibas n.° 72 — Bairro Cidade Nova— CE.P 78.520-000
Fone/Fax (0xx66) 3552-1407/3552-1920 - Guaranti do Norte — Mato Grosso



Tabela | - Demonstrativo da Despesa com Pessoal
CAMARA MUNICIPAL DE GUARNTA DO NORTEMT

RELATORIO DE GESTAOQ FISCAL
DEMONSTRATIVO DA DESPESA COM PESSOAL
ORCAMENTOS FISCAL E DA SEGURIDADE SOCIAL
ESTIMATIVO DE JANEIRO/2017 A DEZEMBRO/2017
RGF - ANEXO | (LRF, art. 55, inciso 1, alinea "a") RE 1.00
DESPESAS EXECUTADAS

DESPESA COM PESSOAL LIQUIDADAS INSCRITAS EM
RESTOS A PAGAR
NAO
PROCESSADOS
(a) (b)

DESPESA BRUTA COM PESSOAL (1)
Pessoal Ativo - Janeirc a Setembro/2017 1,380.906,31
Pessoal Ativo - Outubro 3 Dezembro/2017

483 436,47
Passoal Ativo - Outubro/2017 Rescisdo Comissionados 58.297.15
Pessoal Auvo - 13° Salano 4803641
DESPESA LIQUIDA COM PESSOAL (Il = (1- 1)
DESPESA TOTAL COM PESSOAL - DTP (IV) = (1T a+Il1b) 1.971.576.34

APURACAO DO CUMPRIMENTO DO LIMITE LEGAL VALOR

RECEITA CORRENTE LIQUIDA - RCL (V) 2,980.000,00
% do DESPESA TOTAL COM PESSOAL - DTP sobre a RCL (V1) = (IV/V)*100 66,16
LIMITE MAXIMO (incisos I, 11 e IIL, art. 20 da LRF) - <%> I T70%
LIMITE PRUDENCIAL (paragrafo tinico, ant. 22 da LRF) - <%> 65%
FONTE:

Nota: Durante o exercicio, somente as despesas liquidadas sao consideradas executadas. No encerramento do exercicio, a3 despesas nfio liguidadas
inscritas em restos a pagar ndo processados sdo tambem consideradas executadas. Dessa forma, para maior transparéncia. as despesas executadas
estdo segregadas em.

a) Despesas hquidadas, consideradas aquelas em que houve a entrega do matenal ou SerVigo, nos LErMos do art, 63 da Le1 4.320/64

b) Despesas empenhadas mas nao liquidadas, inscritas em Restos a Pagar ndo processados, consideradas liquidadas no encerramento do exercicio,
por forga do art.35, inciso 11 da Lei 4.320/64

Imeida da Silva
/MT N° 016189/0-6
.005.697.621-62
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